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Directeur Provincial

Code FO1E03

Domaine Management des organisations
Famille professionnelle Management opérationnel
Version 2011

Mission(s)

Assurer |'organisation et le pilotage des actions de formation continue des personnels de la direction provinciale.

Responsabilités

- Apporter une contribution significative a la définition des orientations stratégiques du Departement

- Fournir au Sommet Stratégique une information précise, fiable et a forte valeur ajoutée qui l'aide dans la prise de
décision et lui communiquer au bon moment des informations clés

- Aider le Sommet Stratégique a définir la position de la Direction dans I'ensemble de domaines relevant de sa mission
ou sur des dossiers precis

- Alerter le Sommet Stratégique sur les événements et les évolutions & prendre en compte et qui, au besoin,
nécessitent une intervention d'urgence

- Veiller & l'organisation efficiente de sa Direction et a la définition et la mise en oeuvre des situations de travail en son
sein

- Expliciter les politiques, orientations et objectifs stratégiques du Direction et assurer leur traduction en programmes et
plans d'action

- Veiller a la clarté des attributions, des processus, des responsabilités, des objectifs, et des plans de charge individuels
et collectifs au sein de sa Direction

- Aménager un environnement favorable aux interactions, & la synergie des actions, a I'engagement, I'implication et
I'adhésion des personnels pour la réalisation de I'ensemble des missions et charges de la Direction

- Assurer la disponibilité de l'information et la création des conditions favorables & une meilleure circulation des flux
informationnels dans le sens ascendant et descendant

- Veiller a la promotion de la qualité de I'image institutionnelle de la Direction

- Renforcer I'identité institutionnelle de la Direction

- Assurer une représentation de qualité de la Direction dans les différentes rencontres, réunions et manifestations

- Apporter des contributions significatives a I'amélioration de la culture et des valeurs du service public

- Veiller au développement des connaissances et des pratiques professionnelles au niveau de la Direction

- Développer un réseau de partenariat, de concertation et d'échange avec tous les acteurs et intervenants au niveau du
secteur public

- Favoriser la communication au sein de sa direction et créer les conditions propices a une meilleure circulation de
I'information

Activités principales

Assurer |la gestion des budgets

—  Assurer la mise en place des outils d'évaluation du personnel

—  Documenter et intégrer les besoins aux programmes prévisionnels

—~  Documenter et proposer les besoins nécessaires au développement de ['Institution

—  Assurer l'allocation des ressources nécessaires pour I'accomplissement des missions et charges
—  Exécuter le budget alloué

—  Assurer la mise en ceuvre de la politique au niveau provincial

—  Assurer le suivi de I'exécution du budget alloué

—  Assurer le suivi des décisions

—  Contrdler et évaluer les activités relevant de ses attributions

—  Elaborer et mettre en ceuvre des outils de diagnostic et de développement des compétences
—  Se doter d'outils et d'indicateurs de gestion

—  Se doter d'outils et d'indicateurs d'évaluation

—  Suivre et finaliser les projets de budget

—  Veiller a 'application des réglementations et procédures

-~ Veiller & I'exécution des activités relevant de la responsabilité de son entité
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Identifier les besoins et interventions nécessaires au développement de |'Institution
Etudier les dossiers relatifs aux investissements provinciaux

Assurer une veille documentaire

Assurer une veille sur ['évolution des réglementations et procédures

Contribuer a la mise a jour des études

Contribuer a la mise a jour des textes législatifs et réglementaires

Développer un réseau de partenariats et d'échanges

Contribuer aux recherches et études visant le développement de ['Institution
Assurer une veille budgétaire

Assurer une veille sur les missions et charges de son entité

Assurer la systématisation, la documentation et la diffusion de la jurisprudence administrative
Contribuer a la documentation et a la diffusion des textes législatifs et réglementaires
Etablir le bilan annuel des réalisations dans son domaine d'intervention

Gérer la communication institutionnelle

Gérer la communication interne

Collecter et diffuser, au niveau provincial, les informations relatives a l'artisanat
Contribuer au référencement des textes législatifs et réglementaires

Organiser et coordonner les activités de son entité

QOrganiser la mise en place d'outils d'évaluation des performances

Participer a I'élaboration du plan d'action général de ['Institution

Assurer organisation, gestion et développement des RH de la Direction

Elaborer le plan d'action géneral de la Direction

Elaborer le tableau de bord général de la Direction et assurer sa mise en ceuvre
Animer un réseau de correspondants relais

Piloter et coordonner les activités de son entité

Représenter I'Institution auprés des organismes provinciaux

Champ des relations de travail

Acteurs du projet

Auditeur(s) interne(s)

Autorités locales

Bureaux d'étude

Chambres d'artisanat

Chef(s) de divisions et services
Controleur(s) de gestion
Délegués

Fournisseurs

Organismes de contrdle financier
Organismes professionnels
Prestataires de services
Services extérieurs

Portefeuille de compétences

Types de savoirs a maitriser

Niveau de
maitrise

Savoirs

Rédaction administrative
Communication institutionnelle
Communication interpersonnelle
Communication professionnelle écrite
Langues

Comptabilité générale

Comptabilité publique

Management stratégique et pilotage institutionnel
Contentieux administratif

Droit administratif

Droit de la Fonction Publique
Finances publiques

Financement extérieur

Logiciels d'informatique bureautique
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Management des Ressources Humaines

Qutils et techniques d'évaluation

Gestion publique

Gouvernance et développement durable

Institutions politiques nationales

Organisation, mission et culture de I'Administration
Marchés publics

Méthodes d'analyse et de recherche en sciences humaines
Sociologie des organisations

Savoir-faire

Application de procédures

Elaboration d'outils d'enquétes et d'investigation
Utilisation d'Internet et des technologies de I'information
Utilisation des outils informatiques

Réalisation d'enquétes et de sondages

Mise en ceuvre de procédures budgétaires et comptables
Analyse des informations collectées

Analyse et appréciation de procédures

Analyse et appréciation de processus

Analyse et interprétation de textes juridiques et arréts de
jurisprudence

Analyse et interprétation de textes, conventions et accords
Mise a jour des données

Optimisation de la sécurisation des données

Application de techniques de négociation

Application des régles de rédaction de notes, lettres,
rapports, synthéses

Synthése d'informations

Utilisation de techniques de communication

Application de techniques d'argumentation

Conception de plans d'action et de procédures

Gestion de l'information

Gestion de plannings

Gestion de priorités

Gestion de projet

Organisation de formation

Organisation de réunion

Planification de projets et plans d'action

Gestion de situations conflictuelles

Application de techniques d'évaluation des compétences
Application de techniques de management d'équipe
Application de techniques de management des ressources
humaines

Animation de formation

Animation de réunion




Savoir-étre

Autonomie (capacité) I
— Déontologie & Ethique Il
—  Disponibilité
—  Equité & Impartialité I
—  Espritd'équipe
—  Esprit d'initiative Il
—  Réactivité (capacité) i
—  Sens des responsabilités Il
—  Rigueur Il
—  Sens des valeurs du service public I
— Organisation (capacité) I
—  Ecoute & Compréhension It
—  Empathie & Humilité M
—  Facilité de contact
— Sens du dialogue et de I'échange I
- Tact
—  Curiosité d'esprit I
—  Esprit citoyen I
—  Objectivité & Mise en perspective Il
—  Ouverture d'esprit I

Environnement et conditions spécifiques de travail

Cet emploi exige une grande disponibilité et une présence permanente au poste, parfois au-dela des horaires normaux

Exigences pour le recrutement externe

Formation de base Formation supérieure
Fo:_-rqatuon Gestion ; Economie
spécifique

Expérience

Avoir exercé, pendant au moins 5 ans dans le Département

professionnelle
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