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FICHE DE POSTE

IDENTIFICATION DU POSTE

Intitul� du poste  Directeur adjoint

Le ou les services de 
Rattachement  /

RENSEIGNEMENTS RELATIFS AU SALARIE

Nom-pr�nom  WADIER St�phane

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 directeur adjoint de l’Association participe � la 
d�finition et au pilotage de la mise en œuvre des orientations strat�giques de 
l’association. Dans ce cadre, il assure le pilotage de la mise en œuvre des actions et 
des dossiers qui lui sont d�l�gu�s. Il apporte un soutien technique au directeur dans 
l'organisation g�n�rale des services de l’Association et il assure l'int�rim en son 
absence.

Missions et 
activit�s du 
poste

Pilotage et mise en œuvre des orientations strat�giques :

 participer � la conduite des diagnostics pr�alables � la d�finition des 
orientations strat�giques de l’association,

 apporter une expertise et un soutien technique au directeur dans le cadre de la 
d�finition des orientations strat�giques,

 concevoir et actualiser des outils d'aide � la d�cision, de pilotage et de suivi,

 piloter, par d�l�gation du Directeur, la mise en œuvre de projets d'action et de 
dossiers transversaux et conformes aux orientations d�finies par l'ARS,

 veiller � l'ad�quation des actions engag�es avec le cadre l�gislatif et 
r�glementaire,

 mettre en place, en concertation avec le directeur, les outils d'�valuation des 
actions engag�es et proc�der aux ajustements n�cessaires,

 contribuer � la pr�paration, au suivi et � l'ex�cution du budget de l'association,

 g�rer le suivi de la gestion comptable dans le respect des proc�dures 
comptables �tablies,

 assurer la repr�sentation de l'association dans le cadre des relations et des 
n�gociations avec les partenaires, en d�l�gation de la direction.
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Soutien technique au directeur dans l'organisation et la gestion g�n�rale 
des services :

 �laborer et planifier la mise en œuvre technique et logistique, la d�finition et 
la hi�rarchisation des objectifs des services, en lien avec le directeur,

 contribuer � la supervision, � la coordination et au suivi de l'activit� des 
services,

 apporter un soutien technique au directeur dans la d�finition des moyens et 
proc�dures et contribuer � leur appropriation par les salari�s,

 piloter et animer des r�unions d'�quipes, contribuer � la diffusion des 
informations,

 apporter un soutien technique au directeur dans le pilotage d'instances de 
travail,

 contribuer � la f�d�ration des salari�s autour des objectifs d�finis et � la 
transversalit� entre les services,

 exercer un r�le de conseil technique et de supervision aupr�s des chefs de 
service.

Interlocuteur des instances du personnel :

 assurer la veille r�glementaire,

 mettre en œuvre le fonctionnement pratique des instances du personnel.

LE METIER ET SES QUALIFICATIONS PROFESSIONNELLES

Dipl�me Requis Dipl�me de niveau 1

Dipl�mes du salari� BAC +3 en propret� industrielle

LOCALISATION DU POSTE

R�sidence Administrative Amiens

Lieux d’exercice de l’activit� R�gion

ENVIRONNEMENT DU POSTE

Relations Hi�rarchiques Le directeur adjoint 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.

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 67 personnes

Moyens Mat�riels Ordinateur, t�l�phone, Internet, documentation, voiture de fonction.

Moyens Budg�taires Une enveloppe budg�taire consacr�e � la mise en œuvre des missions relative au 
domaine d'intervention, en autonomie jusqu'� un certain plafond.

D�l�gations de signature Les courriers, les notes, les bons d'achat, les factures, les bordereaux de livraison,
les bordereaux d'envoi.

CONTRAINTES DU POSTE

Contraintes Horaires D�placements fr�quents sur l'ensemble du D�partement et de la R�gion, flexibilit� 
horaire.

Existence d’Astreintes Astreinte en cas de n�cessit� de service, weekends.

Autres Contraintes

COMPETENCES REQUISES

Savoirs

 connaissance de l'environnement associatif,
 Expertise du domaine d'intervention, des activit�s et du contexte m�dico-social 

et sanitaire des addictions,
 connaissance des m�thodes de management et d'encadrement d'�quipes 

pluridisciplinaires,
 ma�trise de l'outil informatique,
 gestion financi�re et comptable,
 connaissance juridique du droit du travail.

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.

Date et signature du salari� :

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

Date et signature du Directeur :


