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FICHE DE POSTE

IDENTIFICATION DU POSTE

Intitul� du poste  Chef de service
Le ou les services de 
Rattachement  /

RENSEIGNEMENTS RELATIFS AU SALARIE
Nom-pr�nom  
Classification Grille 
Indiciaire

RENSEIGNEMENTS RELATIFS AU SERVICE
Mission principale
du service  /

Composition du 
service  /

Positionnement de 
l’agent dans
l’organigramme du  
service

/

RENSEIGNEMENTS RELATIFS AUX MISSIONS DU POSTE

Mission globale

Sous l'autorit� du directeur, le chef de service est garant de la mise en œuvre du 
projet de son service et force de proposition dans son domaine d'activit�. Il assure 
l'organisation et le bon fonctionnement d'un service, anime et coordonne une �quipe 
plac�e sous son autorit�.

Missions, activit�s du poste, 
t�ches 

Mettre en œuvre le projet de service :

 �laborer, suivre et coordonner l’ensemble des activit�s du service,
 veiller � leur ad�quation avec les textes l�gislatifs, r�glementaires et 

l’�volution des politiques publiques,
 assurer le suivi et l’�valuation de ses activit�s et �tre capable d’en 

rendre compte � tout moment � la direction,
 d�finir, hi�rarchiser et proposer les objectifs du service.

Planifier l’organisation et la gestion g�n�rale du service :

 manager les salari�s et coordonner les activit�s du service :

 �laborer le planning horaire des salari�s,
 v�rifier et saisir les feuilles mensuelles,
 organiser et valider les cong�s et les r�gulations d’horaires,
 g�rer les absences,
 transmettre les variables � la comptable,
 pr�parer et piloter la r�union de service,
 veiller aux d�cisions prises en r�union de service,
 piloter les r�unions du comit� technique de l’�valuation interne et mise 

en place des am�liorations d�cid�es,
 participer au comit� de direction, contribuer � la transversalit� entre les 

services et faire vivre les d�cisions prises en comit� de direction,
 proc�der � l'entretien annuel,
 participer au recrutement des salari�s,
 participer � l’�laboration du plan de formation des salari�s,
 organiser l’accueil des stagiaires,
 veiller � la continuit� de l’encadrement,
 s’assurer de l’application de la l�gislation, de la r�glementation des 

r�gles de s�curit�.
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 g�rer les biens mat�riels du service :

 r�pertorier les besoins mat�riels de son service,
 proc�der � l’achat de petits mat�riels et de petits �quipements dans la 

limite du budget autoris�,
 valider avec la direction le plan d’investissement,
 faire �tablir les devis en concertation avec la direction,
 g�rer le parc automobile (achat, entretien, contr�le technique…) en 

concertation avec la direction,
 g�rer les fournitures de bureau,
 veiller au bon fonctionnement des biens mat�riels du service.

Assurer une communication de qualit� :

 accorder de l’importance � la bonne circulation de l’information entre 
les salari�s du service, des diff�rents services et entre la direction et 
l’�quipe,

 informer des projets de son service,
 informer des difficult�s ou des am�liorations constat�es.

Assurer le d�veloppement et l’expertise de son service :

 r�aliser le rapport annuel d'activit� du service,
 assurer le conseil technique aupr�s de la direction,
 �tre force de proposition pour son service,
 assurer, sur d�l�gation du directeur, la repr�sentation de l'Association 

lors des r�unions internes, externes et en faire un retour � la direction,
 participer aux d�marches de r�flexion de l'Association, cr�er de 

nouveaux outils,
 participer � l’�laboration du programme de formation et intervenir si 

besoin en tant que formateur,
 mener une veille informationnelle sur l'�volution r�glementaire et 

l�gislative du secteur d’activit�,
 �tre en veille documentaire et transmettre les informations recueillies.

LE METIER ET SES QUALIFICATIONS PROFESSIONNELLES

Dipl�me Requis
Dipl�mes du salari�

LOCALISATION DU POSTE

R�sidence Administrative Amiens
Lieux d’exercice de l’activit� R�gion

ENVIRONNEMENT DU POSTE

Relations Hi�rarchiques

le chef de service est plac� sous l'autorit� du directeur qui fixe ses objectifs et proc�de 
� son �valuation. Il d�finit en concertation avec lui son plan de formation. Sous 
l'autorit� du directeur, le chef de service est garant du fonctionnement du service, 
responsable de la qualit� du service rendu, de l'image et de l'ensemble des actes et 
documents produits par son service.

Relations Fonctionnelles 
Internes

 avec les chefs de service,
 avec les salari�s,
 avec les administrateurs de l'Association.

Relations Fonctionnelles 
Externes  avec les partenaires institutionnels et associatifs.
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MOYENS MIS A DISPOSITIONS

Moyens Humains Nombre de salari�s en fonction du service.

Moyens Mat�riels

Moyens Budg�taires Caisse ou r�gie d’avance, en fonction du service.

D�l�gations de signature
 attestations,
 courriers de relance des rendez-vous,
 cong�s de leur �quipe.

CONTRAINTES DU POSTE

Contraintes Horaires Flexibilit� horaire

Existence d’Astreintes A d�finir avec chaque chef de service.

Autres Contraintes S’assurer de la continuit� des missions de son service en cas d’absence.

COMPETENCES REQUISES

Savoirs

 connaissance de l'environnement associatif,
 connaissance approfondie des textes l�gislatifs du domaine de comp�tence,
 connaissance de l'organisation et du fonctionnement de l'Association,
 connaissance des m�thodes de management et d'encadrement d'�quipes 

pluridisciplinaires,
 connaissance des proc�dures r�glementaires.

Savoir Faire

 capacit� d'analyse et de synth�se,
 aptitude � l'organisation et � la coordination d'�quipes pluridisciplinaires,
 aptitude au travail par projet,
 aptitude � l'animation de r�unions et de r�seaux,
 force de proposition,
 aptitude � la prise de d�cision,
 capacit� de n�gociation,
 capacit� � impulser et d�fendre un projet,
 aptitude � la d�l�gation et au contr�le.

QUALITES REQUISES

Savoir �tre

 autonomie,
 loyaut� institutionnelle,
 rigueur et m�thode,
 prise de recul,
 dynamisme,
 disponibilit�,
 sens de la prospective,
 �coute, respect,
 honn�tet�, franchise,
 esprit d’�quipe,
 entraide et solidarit�.

Date et signature du salari� :

Date et signature du sup�rieur imm�diat du salari� :

Date et signature du Directeur :
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