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Péle : Pole de Gestion Mreplacement d’un départ
UF : 0181 Nom : Direction des Affaires Générales et des Affaires Médicales O création de poste

IDENTIFICATION DU POSTE

Famille : Management — Gestion — Aide a la décision
Sous famille : ressources humaines

Métier : Gestionnaire des ressources humaines médicales
code métier : 45F70

Corps : Adjoint des Cadres Hospitaliers
Cadre réglementaire :

- décret n° 2011-660 du 14 juin 2011 portant statuts particuliers des personnels administratifs de la catégorie B de
la Fonction publique hospitaliere, modifié.

- décret n° 2011-661 du 14 juin 2011 portant dispositions statutaires communes a divers corps de fonctionnaires
de la catégorie B de la Fonction publique hospitaliere, modifié.

- décret n° 2016-645 du 19 mai 2016 relatif au classement indiciaire applicable a certains corps de la catégorie B
de la Fonction publique hospitaliere, modifié.

- protocoles, procédures et notes de service en vigueur dans ’Etablissement.

Définition statutaire :

Les adjoints des cadres hospitaliers assurent I'instruction des affaires qui leur sont confiées et exercent des missions
de gestion et d’administration dans les services ou ils sont affectés. Ils peuvent se voir confier 'animation d’une
¢quipe ou la coordination d’une ou plusieurs unités administratives.

Position dans la structure :

1 / Relations hiérarchiques :
- Sous l'autorité hiérarchique de la Directrice-adjointe chargée des affaires médicales,
- Sous l'autorité de ’'Attachée d’Administration Hospitaliere (AAH) des affaires médicales.
2 / Relations internes :
Président de la CME, Chefs de poles, membre du corps médical, cadres administratifs de poles, conseillére juridique,
controleur de gestion, service paie, service logistique, secrétaires.
3 / Relations externes :
- ARS, Préfecture, Ministere de la Santé.
- DREETS,
- Conseil Départemental de ’Ordre des Médecins,
- Centre National de Gestion,
- Groupement Hospitalier de Territoire, Etablissements Publics Hospitaliers, CHU de Tours,
- Sociétés d’intérim,
- Autres établissements notamment du GHT,
4 / Organisation du travail :
- Poste a temps complet occupé a temps plein,
- Horaires de travail : roulement de 38h20 hebdomadaires (19 JRTT/an),
- Repos fixes : samedis, dimanches et jours fériés,
- Une journée de télétravail hebdomadaire possible,
- Organisation du temps de travail : Les horaires de travail et la gestion des absences relevent de I'autorité de la
directrice adjointe chargée des Affaires médicales,
- Dans le cadre de 'organisation de suppléance, les congés sont concertés avec ’AAH du service.
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MISSIONS

Missions du setvice :

Le service des affaires médicales a pour mission de gérer les ressources humaines médicales sous tous ses aspects
statutaires, réglementaires, organisationnels, financiers dans une optique :

- D’accompagnement individuel des personnels médicaux,

- D’accompagnement collectif aux organisations médicales, en appui des chefs de pole,

- D’attractivité médicale.

Missions spécifiques du poste :

1 / Intégrer et accompagnert :
- Constituer le dossier administratif, controler la conformité et la complétude des éléments regus,
- Elaborer les projets de contrats en lien avec PAAH,
- Organiser P'accueil des nouveaux médecins, suivre les affectations,
- Instruire les demandes des médecins,
- Suivre I’évolution de carriere des personnels médicaux (contractuels, permanents, internes, PADHUE), en lien
avec ’AAH,

- Guider les médecins dans leurs démarches de projet de retraite.

2 / Enregistrer le temps de travail et les éléments variables de paie :
- Suivre la permanence des soins en lien avec la secrétaire, ’AAH et la Directrice-adjointe,
- Elaborer, controler et saisir les feuilles de gardes mensuelles dans le logiciel AGIRH,
- Enregistrer, suivre et controler les différents éléments variables pouvant impacter la paie mensuelle,
- Suivre la gestion du temps de travail des médecins et effectuer des controles de cohérences,
- Mettre a jour les tableaux de suivis.

3 / Formation :
- Constituer les dossiers de demande de formation, mandater et payer,
- Suivre les demandes de formations et élaborer le bilan annuel de formation,
- Préparer a la commission DPC-RC et réaliser le compte-rendu.

4 / Communication :
- Tenir a jour le logiciel de planning SESAME,
- Réaliser divers documents au quotidien : attestations, avis, courtiers, décisions, notes de services et
d’information,

- Assurer la permanence téléphonique aux horaires de bureau,
- Traiter et répondre aux mails requs ; transférer a PAAH en fonction de la demande.

5 / Appui a ’AAH sur des dossiers spécifiques.

RISQUES PROFESSIONNELS

» Charge mentale et stress liés au travail parfois en urgence, a la multiplicité des taches concomitantes
»  Gestes et postutes de bureau (TMS)
> Tatigue visuelle liée au travail régulier sur écran informatique

VALIDATION FICHE DE POSTE

Agent Directeur-adjoint
Date : Visa : Date : Visa :

Exemplaires : original pour la Direction des personnels et du projet social
une copie pour le directeur-adjoint concerné
une copie pour I'agent

Toute modification de la fiche de poste fait I'objet d’une nouvelle validation.
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CONDITIONS D’ACCES AU POSTE

® Poste de niveau adjoint des cadres, ouvert aux titulaires des trois fonctions publiques ou un contractuel avec
une expérience et/ou un diplome de niveau licence ou master en RH,
* Plan de formation a la prise de poste et compagnonnage en interne du service,

COMPETENCES REQUISES

Savoits :

®  Maitriser les fondamentaux des ressources humaines hospitalieres,
* Connaitre et respecter les protocoles, procédures et notes de service en vigueur,
*  Avoir les bases juridiques et/ou financiéres.

Savoir-faire :

® Capacité a traiter différents sujets au quotidien,

®  Capacité a instruire les dossiers, a rechercher I'information,

Esprit de synthese et d’analyse,

* Bonne maitrise des outils, notamment informatiques (Word, Excel, Power Point, Outlook, Intranet,
Internet),

Méthode, rigueur, sens de 'organisation et des priorités,

* Anticipation et priorisation des demandes multiples et diversifiées,

® Savoir communiquer et transmettre les informations,

= Qualités rédactionnelles.

Savoir-€Etre :

= Aisance relationnelle et sens de 1’écoute,
= Quverture d’esprit et cutiosité,

Adaptabilité, réactivité, autonomie,

= Discrétion professionnelle,

Esprit d’équipe,

Sens des responsabilités,

= Calme, sérénité, maitrise des émotions,

® Modération, réserve, discrétion professionnelle et obligation de respecter le secret professionnel

VALIDATION PROFIL DE POSTE

Agent Directeur-adjoint
Date : Visa : Date : Visa :

Exemplaires : original pour la Direction des personnels et du projet social
une copie pour le directeur-adjoint concerné
une copie pour I'agent

Toute modification du profil de poste fait 'objet d’une nouvelle validation.
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