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ATTACHÉ GESTIONNAIRE DE DOSSIERS – CHEF D’ÉQUIPE
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Identification de la fonction
Classe :	A1
Catégorie de métiers :	Gestion générale
Famille de fonctions :	Gestionnaires de dossiers

Raison d’être
Traiter des dossiers (ou une ou plusieurs étapes consécutives d'un dossier) suivant la réglementation ou les procédures en vigueur afin de finaliser le dossier en vue de l'étape suivante.

Finalités
En tant que gestionnaire de l’information
collecter et analyser des données et/ou des documents complexes et établir des liens entre les différents contenus afin de disposer de tous les éléments en vue de la suite du traitement du dossier.
Exemples de tâches
· …
· …
· …
En tant que gestionnaire de dossier
analyser le dossier en appliquant la réglementation pertinente et intégrer tous les éléments dans un ensemble cohérent afin de tirer une conclusion dans le dossier.
Exemples de tâches
· …
· …
· …


En tant que responsable de la clôture de dossiers
proposer une décision argumentée dans un dossier sur base de l'analyse et de l'intégration de tous les éléments du dossier afin de le finaliser en vue de l'étape suivante.
Exemples de tâches
· …
· …
· …
En tant que personne de contact
être l'interlocuteur des clients et des parties concernées pour les dossiers afin de les conseiller sur les différents aspects du dossier.
Exemples de tâches
· …
· …
· …
En tant que gestionnaire de connaissances
développer ses connaissances et se tenir informé des évolutions dans le domaine afin de les intégrer dans les conseils et d'améliorer de façon continue les procédures, méthodes et outils de gestion de dossiers.
Exemples de tâches
· …
· …
· …
En tant que conseiller
proposer des améliorations à la réglementation sur base de la pratique des dossiers afin de contribuer à la mise à jour de la réglementation.
Exemples de tâches
· …
· …
· …




En tant que chef d’équipe
motiver et accompagner des collaborateurs qui sont spécialisés dans un domaine professionnel et leur déléguer des responsabilités afin d’utiliser de manière optimale leurs compétences et de les développer.
Exemples de tâches
· …
· …
· …

Positionnement
La fonction dirige 1-10 collaborateurs de niveau B, C et D.

Autres rubriques :
· Éléments de réseau
· Organigramme
· Autonomie
· Impact
· Expertise technique
· Innovation
· PCT + PCG
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