GESTIONNAIRE-INSTRUCTRICE ADMINISTRATIVE/
INSTRUCTEUR ADMINISTRATIF

DEFINITION SYNTHETIQUE

Assurer la gestion administrative d'un secteur en préparant des dossiers ou en
instruisant des demandes individuelles, en notifiant et/ou en publiant les décisions
rendues.

ACTIVITES PRINCIPALES

* Préparer et suivre des dossiers administratifs, en collectant, analysant et sélectionnant
ses éléments constitutifs et en rédigeant les documents de synthése

¢ Instruire des demandes individuelles sur le plan administratif, comptable et juridique
¢ Planifier, organiser et assurer le suivi des réunions des instances décisionnelles

e Assurer l'interface et la coordination avec les interlocuteurs concernés du domaine

¢ Notifier et/ou publier les décisions individuelles

¢ Produire les restitutions statistiques se rapportant a I'activité concernée

¢ Organiser les aspects logistiques du domaine d’activité

COMPETENCES

Savoir-faire

¢ Analyser une information,
un document, une
réglementation

Connaissances

¢ Techniques de rédaction
administrative
e Droit administratif

Savoir-étre

o Etre rigoureux
e Sens de I'organisation
e Faire preuve de

* Synthétiser des discrétion * Techniques d’organisation
informations, un e Sens des relations * Gestion budgétaire et
document humaines comptable

* Rédiger un acte * Applications informatiques
administratif spécifiques

® Mettre en ceuvre une
régle, une norme, une
procédure

e Travailler en réseau

Compétences manageériales requises

L] systématiquement M Eventuellement []sans objet
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CONDITIONS PARTICULIERES D'EXERCICE

TENDANCES D'EVOLUTION

FACTEURS-CLES A MOYEN TERME IMPACT SUR L'EMPLOI-REFERENCE

e Dématérialisation des procédures e Besoin accru de polyvalence et

* Développement des actions en mode d'expertise

projet

e Développement des démarches de
certification et de qualité

EXEMPLES DE LIBELLES D'EMPLOIS-TYPES MINISTERIELS ASSOCIES

MINISTERE/FILIERE INTITULE DE L'EMPLOI-TYPE

e Assistant(e) d’administration générale

e Gestionnaire-instructeur(trice)
administratif(ve)

e Gestionnaire courrier

e Chargé(e) de la coordination du
courrier

Intérieur

Environnement-Energie-Mer-Logement-

Habitat durable e Gestionnaire-instructeur(trice)
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