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Gestionnaire administratif

[ code fiche AGEO4]

O Assurer de facon autonome l'analyse, Uinstruction, le suivi et la réalisation

de dossiers touchant a des domaines divers et concourant au fonctionnement

général d’un service ou d’'une structure

SPECIALITES EVENTUELLES
Juridique, financier, ressources humaines

EXEMPLES DE POSTES

¢ Chargé des affaires administratives et financiéres
de GRETA

e Chargé de linstruction des dossiers de financement

e Secrétaire permanent de commissions

e Gestionnaire des aides aux étudiants et éléves

e Gestionnaire-instructeur administratif

CORRESPONDANCE AVEC REFERENS

(. .
O ACTIVITES PRINCIPALES

D Instruire les dossiers en vérifiant la régularité
juridique, administrative et financiére

D Assurer l'organisation administrative des
instances, commissions, réunions et groupes
de travail (secrétariat, préparation, animation,
compte-rendu et suivi)

D Encadrer et animer une équipe en charge
du suivi des dossiers sectoriels (selon
l'organisation)

\

D Elaborer des outils d’aide a la prise de
décision (indicateurs, tableaux de bord,
statistiques)

D Entretenir des relations avec les partenaires
du secteur

EMPLOIS-TYPES DE DEBOUCHES

e Chargé d'études et d'évaluation
e Gestionnaire d'établissement

COMPETENCES PRINCIPALES

Connaissances

e Systeme éducatif et ses enjeux

e Environnement professionnel

e Techniques du domaine

¢ Politiques, dispositifs et procédures propres
au champ d’intervention

¢ Connaissances réglementaires du domaine

e Droit public

Compétences opérationnelles

* Evaluer et hiérarchiser des besoins

e Apporter des réponses a des besoins spécifiques

e Travailler en équipe

e Construire et faire vivre un dispositif d"évaluation
de la performance

e Mettre en ceuvre des procédures et des régles

e Animer une réunion

e Réaliser des syntheses

e Définir des procédures et des régles

Compétences comportementales
 Capacité d'adaptation

e Sens de l'organisation

e Réactivité

* Rigueur / Fiabilité

¢ Sens relationnel
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Gestionnaire administratif
[ code fiche AGEQ4]

TENDANCES D’EVOLUTION

Facteurs clés a moyen terme (a 3 ans)
e Développement des actions en mode projet
e Développement des partenariats internes
et externes
« Evolutions technologiques et organisationnelles
e Développement des normes qualité

Impacts sur Uemploi-type (qualitatif)

e Besoin accru de polyvalence et d’anticipation

¢ Adaptation nécessaire aux exigences euro-
péennes, aux évolutions technologiques et
organisationnelles
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