Filiere administrative

1. MISSIONS PRINCIPALES

Assurer la coordination
opérationnelle d’un pole
Garantir la bonne organisation
des activités quotidiennes et la
qualité du service rendu
Soutenir le responsable de
service dans l'animation des
équipes, la mise en ceuvre des
procédures et le suivi des actions
Veiller au respect des régles
d’hygiéne et de sécurité

Filiere technique

2. ACTIVITES-CLES

Organiser, planifier et suivre les activités opérationnelles du
service

Coordonner le travail des équipes et assurer la continuité du
service

Controler la qualité des prestations et veiller au respect des
procédures

Assurer la circulation de Uinformation entre agents,
encadrement et partenaires

Participer a la gestion administrative : tableaux de bord,
bilans, suivi d'activité

Contribuer a la gestion logistique, matérielle et technique du
service

Animer des réunions d'équipe ou des briefings opérationnels
Identifier les besoins, alerter sur les dysfonctionnements et
proposer des améliorations

Participer a la mise en ceuvre de projets transversaux ou
d’actions d’amélioration continue

3. DEROULEMENT DE CARRIERE ET INDEMNITAIRE
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4. COMPETENCES-CLES

DOMAINE Technicité

COMPETENCES

e Maitrise des spécificités liées au périmetre
d’intervention

e Maitrise des procédures internes

e Maitrise des outils numériques et des logiciels
métiers

e Capacité a analyser une situation, a identifier
les priorités et a proposer des solutions
opérationnelles

e Formalisation des consignes, modes opératoires
et supports de travail

&

e Organisation autonome de l'activité et gestion
des priorités

e Responsabilité du bon déroulement de l'activité
au quotidien

e Anticipation des besoins, alerte et prise des
décisions de premier niveau

e Fiabilité dans la remontée d’informations et le
respect des procédures

e Garantie de la sécurité des agents et de la
conformité des interventions

AR

e Sens du service public

e Autorité bienveillante, esprit d’équipe

e Aptitude a motiver, a fédérer et a accompagner
les agents

o Adaptabilite, réactivité

e Rigueur et fiabilité

e Capacité a rendre compte

Autonomie
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e Animation et coordination d’'une équipe
opérationnelle

e Répartition des taches de maniére équitable

e Suivi du travail des équipes et controle de la
qualite

e Accompagnement des agents : appui technique
et montée en compétence

e Evaluation professionnelle des agents

e Capacite a déleguer, a controler et a recadrer si
nécessaire

e Prévention des risques psychosociaux et
promotion de la qualité de vie au travail

e Garantie de la sécurité des agents

—
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e Usage d'une communication claire et adaptée
aux agents, aux usagers, aux élus et aux
partenaires

e Connaissance des outils pour fédérer, mobiliser
et donner du sens aux actions quotidiennes

e Gestion des situations de conflits et des
situations sensibles

e Transmission des consignes, controle de la
qualité et suivi des missions

5. MOBILITES

Coordonnateur administratif & financier /
Coordonnateur de déchets et économie circulaire /
Coordonnateur patrimoine & événementiel /
Coordonnateur technique

Gestionnaire d’équipement / Chargé d’étude et de
conception / Chargé de projet / Référent expert
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