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	Cahier des charges
pour managers


1.
Poste occupé par :      
	1.1. Dénomination d’usage
     

	1.2.
Fonction de référence

     

	1.3.
Code de la fonction

     


2.
Positionnement du poste dans la structure

	2.1.
Office / service / secteur
     

	2.2.
Fonction du-de la supérieur(e) hiérarchique

     

	2.3.
Fonctions subordonnées

     

	2.4.
Le-la titulaire de la fonction remplace

     

	2.5.
Le-la titulaire de la fonction est remplacé par

     

	2.6.
Organigramme


	


3.
Raison d’être du poste

	3.1.
But et mission du poste


	En sa qualité de … (niveau hiérarchique), XX est force de proposition pour sa hiérarchie. Il contribue à la construction, à la performance et à  l'évolution de … (niveau de l'activité : politique – programme - prestation) et est responsable de la mettre en œuvre … 

Il/elle  veille à la qualité de l'environnement de travail et à l'adéquation des compétences et attitudes de ses collaborateurs et collaboratrices direct-e-s et indirect-e-s, afin d'assurer la délivrance d'une prestation durable et efficiente.

A son niveau, il/elle est responsable du budget, de la mise en œuvre du SCI et du respect de la sécurité informatique.
     


4.
Activités

	4.1.
Activités principales SUBJECT  \* MERGEFORMAT 


	M. (Mme) XX est responsable de :

1. Organiser et mettre en œuvre … (niveau de l'activité : politique – programme - prestation) en tenant compte du contexte (politique, financier, etc.).
Dans l'optique de délivrer une prestation de qualité : diriger, planifier, organiser, distribuer, coordonner, contrôler, évaluer les activités et les tâches de son (ses) équipe(s), déléguer, gérer le budget, gérer les risques, mettre en place et maintenir le SCI. 

2. Fédérer ses collaboratrices et collaborateurs et ses pairs autour de la stratégie et de la vision.
Expliciter la mission, donner de la valeur au travail, responsabiliser, créer des synergies, entrainer le collectif dans l'atteinte d'un résultat commun, créer une dynamique positive et fédérer.

3. Construire, de concert avec ses collaboratrices et collaborateurs, un bon climat de travail.
Promouvoir une culture du respect par son exemplarité et celle de ses collaboratrices et collaborateurs. Favoriser et accompagner le développement des compétences. Prévenir et gérer les conflits. Promouvoir la qualité de vie au travail notamment en équilibrant le "lien au travail".

4. Promouvoir l'innovation 
Développer une vision stratégique et systémique incluant toutes les parties prenantes, identifier les solutions et les évolutions, savoir anticiper, promouvoir et accompagner le changement en favorisant la transversalité.



	4.2.
Activités spécifiques  SUBJECT  \* MERGEFORMAT 


	Indiquer les activités spécifiques au métier et/ou au poste     


5.
Responsabilités et représentations

	5.1.
Participation à des commissions / groupes de travail

     

	5.2.
Décisions prises par le-la titulaire

     

	5.3.
Signatures

     


6.
Caractéristiques liées à l’exercice de la fonction

	6.1.
Valeurs-clé SUBJECT  \* MERGEFORMAT 

 SUBJECT  \* MERGEFORMAT 


	     


	6.2.
Ressources et références à disposition


	     


	6.3.
Taux d’activité et horaire de travail

     

	6.4.
Lieu(x) d’exercice de l’activité professionnelle

     


7.
Compétences liées à l’emploi

	7.1.
Compétences-clé


	1. Compétences liées à l'emploi

En tant que manager, il est attendu de M. (Mme) XX qu'il/elle adopte attitude à la fois bienveillante et exigeante et témoigne des aptitudes suivantes :

· Sens du service public et préservation des intérêts de l'Etat

· Compréhension du contexte,  connaissance des principes et du fonctionnement de l'administration et capacité à mobiliser les ressources nécessaires à l'accomplissement de sa tâche

· Self-leadership et capacité à comprendre son propre fonctionnement, à le questionner, à l'adapter, à mobiliser ses ressources.

Pour exercer au mieux les compétences spécifiques attendues d'un manager, il est attendu qu'outre le niveau de formation managériale requis pour sa fonction * M. (Mme) XX s'implique, dans le cadre institutionnel, dans le développement de ses compétences.

     


*  Tableau indicatif des niveaux de formation requis

	Fonction
	Niveau minimal requis
	Formation managériale

	Chef de secteur
	CFC 
	Formation managériale interne

	Chef de service
	Bachelor ou équivalent
	CAS en management

	Directeur
	Master
	CAS en management ou équivalent

	Directeur général
	Master +
	DAS en management ou équivalent


8.
Dates et signatures

	8.1.
Date d’élaboration

     

	8.2.
Date de mise à jour

     

	8.3.
Signature du-de la titulaire 

     

	8.4.
Signature du-de la supérieur(e) hiérarchique

     

	8.5.
Signature du-de la répondant(e) RH
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