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DÉFINITION

La collectivité s’est dotée pour la mandature 2021-2028 d’une feuille de route dénommée CAP 2030 dont l’objectif stratégique n°10 est « Optimiser nos ressources ».
Sous l’autorité du Directeur Délégué coordination et Appui, le chargé de mission Qualité et Amélioration Continue contribue à l’amélioration continue de l’organisation de la collectivité en développant une démarche qualité transversale fondée sur la maîtrise des processus, la prévention des risques, l’optimisation des pratiques et l’accompagnement des services.
Il accompagne les directions dans l’analyse, la structuration et l’évaluation de leurs organisations afin d’améliorer la performance collective, la qualité de service et la sécurisation des activités.
Le poste intervient en appui des directions et services dans une logique de transversalité, de conduite du changement et de modernisation des pratiques professionnelles.
· Stratégiques et opérationnels : alignement des missions avec les objectifs 
· Qualité : amélioration de l’organisation et procédures
· Opérationnels : utilisation efficace et efficiente des ressources
· Risques


DESCRIPTION DES ACTIVITÉS ET TÂCHES
Piloter et structurer la démarche qualité
· Participer à la définition et à la mise en œuvre de la politique qualité de la collectivité ; 
· Déployer et animer une démarche d’amélioration continue ; 
· Construire et suivre les plans d’actions qualité ; 
· Développer des méthodes et outils communs de pilotage et d’évaluation ; 
· Participer à la structuration du système de management de la qualité. 
Analyser et optimiser les organisations et processus
· Réaliser des diagnostics organisationnels et des analyses de fonctionnement ; 
· Cartographier et formaliser les processus métiers ; 
· Élaborer, harmoniser et actualiser les procédures et référentiels ; 
· Identifier les leviers de simplification, d’efficience et de sécurisation des activités ; 
· Accompagner l’évolution et la dématérialisation des processus métiers. 
Développer le management des risques et le contrôle interne
· Identifier et analyser les risques organisationnels, opérationnels et réglementaires ; 
· Participer à la mise en œuvre d’actions correctives et préventives ; 
· Contribuer aux démarches de continuité d’activité (PCA) et de sécurisation des organisations ; 
· Veiller à la conformité documentaire et réglementaire des procédures ; 
· Participer à la diffusion des bonnes pratiques de contrôle interne. 
Évaluer et mesurer la performance
· En lien avec la mission DATA : 
· Définir et suivre des indicateurs d’activité et de performance en lien avec CAP 2030 ; 
· Réaliser des audits, états des lieux et diagnostics ; 
· Évaluer l’efficacité des actions engagées et proposer des ajustements ; 
· Participer au reporting auprès de la direction et de la gouvernance dont le rapport d’activité 
Accompagner les services et conduire le changement
· Conseiller et accompagner les directions et services dans leurs démarches d’amélioration ; 
· Animer des groupes de travail et des réseaux de référents ; 
· Sensibiliser les agents aux méthodes et outils qualité ; 
· Favoriser l’appropriation des démarches et accompagner les évolutions organisationnelles ; 
· Développer une culture qualité et de coopération transversale. 
Organiser et piloter la gestion documentaire
· Structurer et suivre le système documentaire ; 
· Organiser la revue et la mise à jour des documents ; 
· Garantir la traçabilité et la diffusion des procédures et référentiels ; 
· Participer à l’amélioration des outils collaboratifs et documentaires. 

COMPÉTENCES REQUISES

Niveau requis : Bac +3 à Bac +5 en Management de la qualité, Qualité, sécurité, environnement (QSE) ; Audit - contrôle de gestion 



Formation et qualifications nécessaires : 
· Permis B en cours de validité 
· Connaissance de l’environnement territorial appréciée ;
· Connaître l’organisation de la collectivité ;
· Connaitre l’ingénierie et les méthodes de conduite de projet (concevoir et gérer un projet, définir des indicateurs de performance, préconiser des améliorations en matière d'organisation, de gestion, de procédures).
Connaissances techniques
· Méthodes et outils de management de la qualité ; 
· Analyse des organisations et amélioration continue ; 
· Gestion de projet et conduite du changement ; 
· Contrôle interne et analyse des risques ; 
· Techniques d’audit et d’évaluation ; 
· Méthodes de formalisation des procédures et processus ; 
· Outils bureautiques et collaboratifs.
Compétences transversales 

Organisationnelles :
· Conduire un diagnostic organisationnel ; 
· Analyser et formaliser des processus ; 
· Concevoir des outils de suivi et de pilotage ; 
· Animer des réunions et groupes de travail ; 
· Produire des analyses, synthèses et notes d’aide à la décision ; 
· Accompagner des projets transversaux ; 
· Prioriser et organiser les actions dans un environnement complexe. 
Personnelles et relationnelles :
· Rigueur et sens de l’organisation ; 
· Capacité d’analyse et de synthèse ; 
· Aisance rédactionnelle et relationnelle ; 
· Sens de l’écoute et pédagogie ; 
· Force de proposition ; 
· Capacité d’adaptation ; 
· Autonomie et esprit d’initiative ; 
· Aptitude au travail transversal et collaboratif ; 
· Diplomatie, discrétion et sens du service public. 

ORGANISATION PERMETTANT L’EXERCICE DES MISSIONS  

Positionnement hiérarchique : Directeur délégué Coordination et Appui

Niveau d'intégration dans une équipe : en équipe

Relations fonctionnelles :

· Ensemble des agents de la direction déléguée,
· Lien avec les élus, 
· Ensemble des directions et services de la collectivité ; 
· Référents qualité et pilotes de processus ; 
· Encadrement et direction générale ; 
· Partenaires institutionnels le cas échéant. 

AUTONOMIE

Haute

Être force de proposition auprès de la direction 
Contribution aux démarches stratégiques d’amélioration et de modernisation de la collectivité


SPÉCIFICITÉS DU POSTE  

Organisation du temps de travail :

· Poste à temps complet
· Télétravail possible 
· Déplacements ponctuels sur le territoire départemental

Territoire d'exercice : Le Puy en Velay (Déplacements ponctuels sur le territoire départemental)


				1

image1.jpeg
‘0/ Haute-Loire

LE DEPARTEMENT




