Mis à jour le 


	emploi-type  DHOS :  charge de gestion administrative                                                                          

	
	
	
	

	Finalité : Assurer l’application de la réglementation et la mise en oeuvre des procédures nécessaires à l’administration et la gestion d’un domaine des politiques publiques 

	
	Famille professionnelle

	
	
	ADMINISTRATION GENERALE

	
	
	

	Environnement :
Relations internes : Avec la hiérarchie du bureau et de la sous-direction et les autres sous-directions

Relations externes : Avec les autres administrations, organismes et établissements du domaine concerné.

	
	Structures concernées

Tous bureaux,
Toutes sous-directions

	
	
	
	

	Descriptif synthétique des activités

· Suivre toutes les questions relatives à la politique menée par la direction dans le domaine de compétence concerné 

· Identifier les besoins futurs , les problématiques et les solutions envisageables

· Assurer un rôle de veille dans le domaine concerné

· Décliner les grandes orientations de la politique mise en œuvre dans le domaine concerné (application des textes en vigueur )

· Rédaction de documents administratifs à caractère général relatifs au domaine concerné ( rapport, état des lieux, note, courrier individuel…)

	
	Niveau de l’emploi-type

1

	
	
	
	

	· 
	
	
	

	· 
	
	
	

	· 
	
	
	

	· 
	
	
	

	· 
	
	
	

	
	
	
	

	Compétences nécessaires
	Niveau de mise en œuvre
	
	

	Savoir-faire
	S
	A
	M
	E
	
	

	Redaction administrative
	
	
	x
	
	
	

	Conduite de reunion
	
	
	x
	
	
	

	bureautique
	
	x
	
	
	
	

	Reglementation du domaine
	
	
	x
	
	
	

	Droit administratif
	
	x
	
	
	
	

	Droit de la santé
	
	
	x
	
	
	

	Savoir être
	1
	2
	3
	4
	
	

	rigueur
	
	x
	
	
	
	

	Travail en équipe
	
	x
	
	
	
	

	Autonomie 
	
	
	x
	
	
	

	Analyse/Synthèse
	
	
	x
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Formation ou expérience professionnelle requise:

Nécessaire : niveau licence ou équivalent

Souhaité : connaissance du domaine 


	
	

	Formations d'adaptation à l'emploi-type proposées par le Ministère :

· Bureautique

· Rédaction administrative

· Droit hospitalier

· Conduite de réunions

· Connaître comprendre et appliquer les textes juridiques


	
	









