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INFORMATION
COMMUNICATION Mme RABILLER Poste 34630

BOURSES DES EMPLOIS VACANTS POSTES ADMINISTRATIFS ET TECHNIQUES

PUBLICATION DU LUNDI 19 AOUT 2019- EMPLOIS VACANTS OU SUSCEPTIBLES DE L'ETRE

aifeclation sur un de æs postes devrontadresser leurcandidature (Lettre de motivation, CV ot fiche de candidature ci.iointe).

Los candk atuca doivent impérativement êùe signô€s par le CadtE Adminblrâtil ou le Directeur du mb Éfinnt
Toute candiratrE avoc un auûr signaàirê ne Sera pas prisê en compte.

Les candidatures sont à adresser à À,ionsieur le Dirccleur Gènéral

Cente HospihlÈr lJniversihire de Niæ
DRECTIoN OEs RESSoURCES HUI,TAINES

GÊnd-Hôtel - :e èbge - Hôpital de Cimiez

4 avenue Reine Vicloria, CS 91179, 06003 Niæ Cedex 1

Ou oar nEilà l'adlesse suivante I

dfi -recrutemen@chu-nice.f r

Gestionnaire Paie en charge du suivi Budgétaire
Site Cimiez

Agent d'Accueil
Site IFPP

RESSOURCES
HUMAINES

Agent de Gestion Administrative Trésorerie Principale
Site IFPP

ARU Agent d'Accueil Urgences rour 90%
Site Pâsteur 2

IULS Agent de Gestion Administrative Traumatologie
Site Pasteur 2

DARE Secrétaire Médicale CSAPA 50%
Site Menton

RESSOURCES
MATERIELLES Site Blanchisserie

La Respons able du Service ment

drin BELLIEUD

Nole d information affichée dans ln net /Extranet/ Panne au d' Affichaqe

POSTES
TÊCHlrllcluES

Chauffeur Poids Lourds

pate limite de dépôt des candidatures : Lundi 02 Septembre 2019



Fiche de poste
Oéctit de loçon gén*dle le poste de

taoÿoll
GrsrorrrrrrArRE PArE EN cHARGE DU Survr BUDGETATRE

Nom et slsnature du Cadre de proximité

Dâte
CHIMENT Patrlcia - MASI MagaliNom et siÊnature de l'asent

Date

locâllsetion (Pôle, Unité de
solns/Servlce, Sitel

ldentification du poste

Position dans la structure Cf. organigramme

Particularité de la fonctlon ou

du poste

Finalité du poste

Contiibution attendue

Direction dês Ressources Humaines - Pilotage de la masse salariale et gestion de la paie

Grade : Adioint Administratif
Métier : Gestionnaire paye

Liaisons hiérarchiques adminlstratlves : DRH - ORH Adjoint - AAH - ACH

Liaisons hiérarchiques fonctlonnelles : idem

Présentation de l'équlpe d'appartenance : 1 AAH - 2 ACH - 5 Adjoints Administratifs

Du lundi au vendredi - amplitude horaire 8/16H ou 9/17H - 1 fois par mois environ : 10/18H

Disponibilité demandée aux échéances institutionnelles
- Participer à l'élaboration de I'EPRD, fournir le suivi budgétaire des comptes relevant de la DRH.

- Assurer les tâches administratives des opérations de gestion de paie qui lui sont confiées dans le respect de la réglementation en vigueur.
- Assurer des services d'accueil et d'information aux agents.

- Assurer le suivi budgétaire des comptes DRH :

) vérification des informations communiquées par la DAF

) réajustement des prévisions budgétaires en fonction des éléments connus

-) suivi des dépenses des UF relevant de la Recherche clinique
- Gestion des primes annuelles ou exceptionnelles : prime de service, prime de directeur, prime de laboratoire
- Gestion des primes du personneltechnique (ln8énieur, TSH) et de l'IFTS

- Gestion de l'indemnité comptable et de l'lndemnité Forfaitaire de Risque (lFR)

- Gestion des remboursements d'agents mis à disposition ou sous flnancement particulier (ESPlC, GHT...),

- Suivi de recettes diverse et émissions des titres : subvention crèches (CAF, Mairie), FEH (CFP et temps partiel)

- 5uivi et réactualisation des dossiers d'invâlidité
- Récupération des indues relevant des dossiers qui lui sont confiés et liquidation de charges diverses liées à certaines catégories de personnel

- Application de la réglementâtion en vigueur dans les domâines concernés dans le respect de la politique RH de l'institution

Ttres - Diplômes ou niveâu : Bac à Bac + 2

connâissânces ténérales : Bâse de comptabilité, tenue de tableaux de bord, bureautique

connâissances spéctftques : Statut Fonction Publique Hospitalière - Logiciels M-RH et Méte 4, Logiciels de recettes Clinicom et financier Magh2

euâlltés professlonnelles requlses : Rigueur mathématique, discrétion, confidentialité, maîtrise de soi, qualités relationnelles.
Connaissances requises

Engagement dâns la

dynamlque de l'lnstltution

Note d'inforrnation afti.A)e d ans I ntrcnet /Exlrane!L%lle9llAffiü-Age



Fiche de poste

secétoire d'dccueil de I'IFPP

Localisation (Pôle, Unité de

soins/Servlce, Site)

ldeniification du poste

Particularité de la fonction ou
du poste

Finalités du poste et
contributions attendues

Engagement dâns lâ

dynamique de l'lnstltution

connaissances requises

IFPP- CHU de Nice - Pôle Ressources Hu maines - 12 avenue Valombrose 06100 Nice

Grade : adjoint administratif Fondion : secrétaire d 'accueil Métier : adjoint administratif
Liaisons hiérarchiques administratives : Direction des Ressources Humaines

Liaisons hiérarchiques fonctionnelles : Direction de l'IFPP : Directeur Coordonnateur de l'lFPP, Adjoint de direction
Présentation de l'équipe d'appartenance : équipe administrative, équipe pédagogique, équipe entretien
Temps de travail : Activité à temps plein

CF organigramme

Permanence du poste d'accuell : 8h00 -16 h00 du lu ndi au Vendredi inclus sur cycle de 38h30 - Pa rticipation a u tou r de « permanence» de 16h à 17h

remise des diplômes en soirée, etc.
Connaissance des modalités d'accès aux différentes formations proposées

Lien direct avec le public nécessitant vigilance, cordialité, compréhension, maitrise de soi et capacité de gestion des situations conflictuelles

- Accueillir, informer les étudiants, les élèves et le public en regard de chaque demande et chaque situation particulière sur le site de Valombrose

- Participer à l'accueil téléphonique des autres filières (lFA, IADE, IBODE) ponctuellement si besoin et sur demande de la Direction (prodiguer un appui aux activités des

autres secteurs administratifs, en fonction de la charge de travail et du besoin, cf. régulation de la direction)

- Faciliter le parcours de l'étudiant, de l'élève, l'orienter vers les personnes ressources

- Distribuer les badges en début de formation et les récupérer en fin de formation (contre émargement).

- taciliter la coordination entre la DRH duCHUetl'lFSl pouroptimiser l'accueil des formations continues (IFPPetCHU)

- Assurer à la demande, des tâches ponctuelles déléguées par le secrétariat et l'équipe de formateurs lFSI/IFAS : photocopies, expédition des courriers, participation à la

préparation et à la surveillance des évaluations (si besoin)

- Réceptionner et gérer le courrier, en effectuer la répartition interne

- Assurer la gestion de l'adresse générique de messagerie de l'IFPP

- Gérer l'affichage interne en lien avec lâ Direction

- Assurer la remise et la réception des dossiers concours, vérifier l'exhaustivité et la conformité des dossiers d'inscription des deux filières

- Participer à la gestion des commandes, de la dotation papeterie, de la reprographie et à lâ maintenance des photocopieurs

- Effectuer les demandes de travaux et en gérer le suivi, en lien avec la direction

- Gérer l'archivage des évaluation5 écrites et participer à celui des dossiers scolaires des étudiants et élèves

- S'impliquer dans les diverses missions avec rigueur

- Participer aux réflexions collectives pour améliorer les prestations

- s'engager dans une dynamique de développement des compétences professionnelle5

Titres- Diplômes ou niveau : Dlplôme requis pour l'accès à la Fonction Publlque Hospltalière

C.onnaissânces générales : Connaissance de l'lnstitution, conditions d'accès auxformatlons lFSI/IFAS/ItA, expresslons orales et écrites alsées

Connaissances spéciflques : Utilisation OUTLOOK', EXCEL', application GMAO, WESCOPILOTE, WNlFSlo

Qualités professionnelles requises :

- Discrétion, disponibilité, sensde l'accueilet de lâ relation, maitrise de sol, présentatlon adaptée, juste distance vis-à-vis des étudiants et des élèves

- Capacité d'organisation et d'adaptation, sens du travailen équipe, prise d'initiative, capacité à rendre compte, responsabilité

Position dans la structure

Ae rrur o'Accusr

ll ote d' i nf o rm att a n af. f i. h é e d a n s lûe!9!14!etQl/-89! !@! d' Af!9La-99



Flche de poste

Se.,é td r i ût Con cou ts I F St - I FAS

et Apput à Régb dè ftFPP

aFs, IFAS IFA IADE

Localisation (Pôle, Unlté de
solns/Service, Sltel

ldentiflcation du poste

Position dâns la struclure

Particularité de la fonctlon ou
du poste

Finalités du poste

contribution attendue

Engagement dans la

dynamlque de l'lnstitution

Grâde : Adjoint administratif Fonctlon I Secréteire et Mandataire suppléante du régisseur des recettes et avances Métier : Secrétâire - Régisseur

Ualsons hiérarchlques admlnlst âtivês: Direation des Ressources Humaines

tlâlsons hiérârchlques fonctlonnelles : Direction de l'IFPP ( Directeur Coordonnateu r de l'lFPP, Adjoint de direction), Trésorerie Principele

Prélentetion de l'équlpe d'appertêmnce : équipe pédaSogique, équipe administrative, équipe entretien

CI. orgânigrammê

activité à temps plein avec participation ponduelle au tour de « permanence » possible (8h à th ou 16h à 17h)

semedi, eta.), voke mobilité si besoin entre les sites (Valombrose, Bellet, Cimiez, Ecole IBODE à Faculté de Médecine)

- Accueillir, informer les étudiants, les élèves et le public en regerd de cheque demande et situâtion

- Assurer l'organisation et lâ mise en place des concours en collâboration âvec le Directeur et en lien avec l'Administrateur Parcoudup et Regroupement PACA

Assurer lâ Bestion administrative des Iormations préparatoires aux concours si mises en @uvre

- S'adapter et répond re à la demende d'évolution des modes d'admission en lFSI-IFAS et d'administration et de gestion des instituts de formation

- s'inscrire dans un travail colla bo ratif au sein de i'équipe administrative

Concours:
- Participer à la planification de toutês les étapes des épreuves de sélection : intormation, dossiers d'inscription, paiements, convocations, résultâts

et des listes, retation avec les prestataires, suividâns plateforme Parcoursup, ...)

Actualiser les procédures dédiées âu pôle concours

- Participer à l'organlsation et à la mise en @uvre des évènements de i'IFPP 0ournée portes ouvertes, remise des diplômes, conférences, etc.)

- Assurer lestâches administratives de réâlisâtion, classement, envoi des différents courriers et documents

Régie (appuiet suppléance) :

- Gérer les données âdministratives et des traitements indemnitaires des intervenants etjurys concours

- Transmettre lesfectures pour enaaissement aux différents secteurs concêrnés, assurer les décaissements

- S'impliquer dans les diverses tâches avec riSueur et fiabilité

- Participer aux réflexions collective5 pour améliorer les prestations

- s'engager dans une dynamique de développement des compétênces professionnêlles

ltre! - Oiplômes ou nlveau : Niveau Bâccalâuréat souhaité

Connal$ancês générâles : Connaissances en comptabilité et finances, bureautique, connàissance dê l'lnstitution
Connairsances spécifiques : Maîtrise de l'outil informatique et des logiciels : WlNlFSl6, WordG, Excel@, Outlooko, PowerPoint6, Clinicomô, rè8les de Sestion d'une régie

Qralités professlonnelles requises :

Sens du travail en équipe, disponibilité, sens de l'accueil et de lâ relation

- Rigueur, capacité d'organisation, d'adaptation, discrétion

- Prise d'initiâtives, capacité à rendre compte

Connaissances requises

Ae erur or Gesroru AovurursrRATtvE Tnrsonenrr PRttrtctpRle

tFPP - CHU de Nice Pôle Ressources Humaines - 12 avenue Valombrose 06100 Nicê

Nate d'hformalb1 a{fichée dans Inlranei /Extranet/ Panneau d'Affichaqe



poste de travail

Fiche de poste
Déctft de fdçon génémle le

Nom et sitnature de l'arent
Date :

Localisation (Pôle, Unité de

soins/Servlce, Site)

ldentilication du poste

Posltion dans la structure

Amplitudes horaires : 08h00 - 20h00 du lundiau dimanche

Particularité de la fonction ou du poste Poste à 90%

Finalité du poste

Contrlbution attendue

Engagement dans la dynamique de

l'lnstitution

Nom et sirnature du Cadre de oroximité
Date :

POLE ANESÎHESÈREANIMATION-URGENCES - SERVICE D'ACCUEII, DES URGENCES - HOPITAT PASTEUR 2

Grade : Adjoint Administratif
Fonctlon : Agent d'accueilet de renseignement
Llalsons hiérarchlques adminisratives : Cadre administratif de Pôle et Responsable des Secrétariats Médicaux

Liaisons hiêrarchiques fonctionnelles : Chef de pôle / Chef de service / Responsable soignant de pôle / Cadre de santé de Nuit
présentation de l'équlpe d'appartenance : Médecins / lnfirmiers / Aides-soignants / ASH /Secrétaires/Admissionistes

paramédicale et administrative du service de l'accueil des urgences.

Recevoir, renseigner et accueillir les patients et les familles

Répondre aux différents appels téléphoniques
ldentifier / analyser des situations d'urgence et définir des actions

Accueillir des personnes {patients, usagers, familles, etc.)

Accompagner ou rechercher de personnes dans les locaux, Iieux internes (services, lieux de prise en charge.) ou externes

lnformer et conseiller à des tiers (agents, patients, familles, etc.) dans son domaine d'activité
ldentifier les informations communicables à autruien respectant le secret professionnel

Recueillir / collecter de données ou informations spécifiques à son domaine d'activité
Accompagner le patient ou ses proches à l'intérieur des zones de soins de l'Accueil des Urgences après accord préalable de l'lDE ou du Médecin de la zone concernée

Evaluer la situation lors de la venue des patients se présentant aux urgences par leur propre moyen et travailler en lien avec l'lAO

Traiter et trier le courrier NPAI du BDA

Démontrer son engagement en participant activement à l'évolution du service

Titres - Diplômes ou niveau : Adjoint Administratif, Niveau Bac

différents interlocuteurs, Droit des usagers du système de sânté, Géographie et topographie de l'établissement, Gestion du stress

connaissance spécifique : connaissance des outils informatiques (clinicom, TU, outlook)

souhaitée, respect du secret professionnel, maîtrise de soi

Connairsances .equlses

Acerur D'Accuerr URGENcES JOUR 90%

Nate d'i nfonl ation aff i.hée dans lni?net /Exlrane!/ Pan!93!]A[!!clc99



Fiche de poste
nérdle le de trovailDécrit de Ae rrur DE GEsnoN ADMrNrsrRATrvE TRRuruRrotoctE

tocalisation (Pôle, Unité de soins/S€rvlce, site)

ldentlflcation du poste

Particularité de la fonction ou du poste

Flnallté du poste

Engagement dans la dynamique de

l'lnstitution

Connaissances requises

Nom et sisnature du Cadre de oroximité

Date : Juin 2019

pÔlr - HÔptret pnsTEUR 2 - Consultations de Traumatologie

Grade : ADJOINT ADMINISTRATIF / A.M,A

Fonction : Agent Support / Assistante Médico-Administrative (A.M.A)

Métier : Secrétaire

Liaisons hiérerchiques administratives :

EolC : Cadre Administratif de Pôle, Adioint des cadres

Présentatlon de l'équipe d'appartenance : Pôle lULs

Poste à temps plein 100%

PEÀ(Poste d'Encaissement Avâncé) :

- Assure les tâches administratives qui lui sont confiées dans le respect des dispositions législatives et règlementaires

- Accueille et informe le public et les patients consultants

- Recueille et sâisit les éléments constitutifs du dossier administratif (ldentito vigilance et parcours du patient) du consultant externe en vue de sa

facturation
- Assure l'encaissement, de toute part susceptible de rester due

- Applique les directives et consignes de la hiérarchie et des autorités en matière de gestion, facturation, recouvrement des soins et des prestations

- Veille à la qualité des prestâtions rendues aux patients et au service avec lequel le BDA travaille.

Appliquer la politique de l'lnstitution.

Titres - Diplômes ou niveau : BAC sMS ou BAC +2

Connaissances générales : connaissance de l'lnstitution, de son cadre juridique, des règles de comptabilité hospitalière, du fonctionnement de

l'hôpital. connaissance du vocabulaire médical, connaissance en matière d'accueil physique et téléphonique, maîtrise de l'orthographe,

connaissance des droits du patient.

Connaissances spécifiques en informatique: Word indispensable, outlook, Doctolib, zenidoc et Clinicom (logiciels internes institutionnels)

eualités professionnelles requises: rigueur, méthode, sens de l'accueil, discrétion, esprit d'équipe, disponibilité, et facilité d'adaptation, gestion

du stress, contâct avec le public.

Nom et signature de l'âgent

Nole d'informat@n affic!ée Cans lntrcnel /Extranel/ Panneau d'Affichaae-



Déctit de fdçon générdle le
poste de travail

Locâlisâtion (Pôle, Unlté de

solns/Servlce, Sitel

ldentilication du poste

Position dâns la structure
Pârtlcularité de la fonction ou

du poste

Missions

Compétences

Engetement dans lâ

dynamique de l'lnstitutlon

cf. organigramme du Pôle

Amplitude horaire d'ouverture du servicedegh à L7h du lundi auvendredi -posteà mi-temps basésur Menton des déplacements sont à prévoir sur Nice

- Accueil physique des patients et des familles (orientation, information, rendez-vous de suivi à la sortie de la consultation)

- Gestion de l'accueil téléphonique et de la prise de rendez-vous

- Gestion administrative du dossier patient

- Gestion des courriers (frappe, mise en forme, correction, mise sous pli, envoi)

- Saisie des données dans le GAM, RECAP et suivi de l'activité

- Aide au remplissâge annuel des rapports d'activité en lien avec le CAP

- Formation et tutorat des secrétaires nouvellement recrutées

Accueillir le public dans des conditions optimales

Assurer le suivi du travail et la continuité du service auprès des patients

Assurer une continuité de service sur le secteur d'addictologie et assurer les remplacements en cas de nécessité de service sur tous les sites (Menton et Nice

Archet dont D1, Malaussena)

Respecter le secret médical, la confidentialité et les règles d'identitovigilance

Travailler en équipe avec les autres personnels du service

participer à la démarche et âccréditation qualité / Appliquer les procédures et les modes opératoires en vigueur dans chaque service

S'engager dans la politique institutionnelle d'amélioration continue de la qualité de l'accueil, du lien entre la ville et l'hôpital, ainsi que de la satisfaction du

patient. Poursuivre la politique institutionnelle d'optimisation des consultations externes. Contribuer à la mise en æuvre des orientations médicales du service

d'addictologie et du pôle DARE

Titres - Diplômes ou nlveau : Bac Sciences Médico-Sociales ou Bac spécialisé complété par un BTS ou une formation dans le domaine médical ou le secrétariat

connaissânces spécifiques : outils informatiques et bureautiques / droit des usagers du système de santé / vocabulaire médical

eualités professionnelles requises : Rigueur, professionnalisme, sens des relations humaines et de l'accueil, communication et esprit d'équipe, dynamisme,

diplomatie, bonne présentation, maîtrise de soi, adaptabilité

Connaissânces requises

che de ooste

SrcRrrnrnE MEDTcATE CSAPA 50%

pôle DARE - Service d'addlctologie - Centre de soins d'accompagnement et de prévention en addlctologle - CSAPA - Antenne Menton

Grade : AMA/Adjoint administratif
Fonction : Secrétaire médicale
Métier : Secrétaire médicale
Llaisons hlérarchiques âdministratives : DRH - Câdre Administratif de Pôle - Encadrant des secrétariats médicaux

Liaisons hlérarchiquês fonctionnelles : Chef de pôle - Responsable soignant de pôle - Cadre administratif de pôle - Chef de service - RUF - Cadre du service

Présentation de l'équipe d'appartênance: Equipe médicale, soignante et administrative du service d'addictologie

Nate d'inforûation affichée dans lni(Alet /Exlranet/ Panneau d'Affichaqe



Décrit de foçon générole le

oste de trovoil

Localisation (Pôle, Unité de
soins/Service, Site)

ldentification du poste

Position dans la structure
Particularité de la foncition ou
du poste

compétences

Engagement dans la

dynamique de l'lnstitution

Connaissances requises

SrcnrrRIRE MEDICAU CSAPA 50%

Pôle DARE - Service d'âddictologie - Centre de soins d'accompagnement et de prévention en addlctologie - CSAPA - Antenne Menton

Grade : AMA/Adjoint administratif
Fonction : Secrétaire médicale
Métier : Secrétaire médicale
Liaisons hiérarchiques âdministrâtlves : DRH - cadre Administratif de Pôle - Encadrant des secrétariats médicaux
Liaisons hiérarchiques fonctionnelles : Chef de pôle - Responsable soignant de pôle - Cadre administratif de pôle - Chef de service - RUF - Cadre du service

Présentation de l'équipe d'appartenance : Equipe médicale, soignante et administrative du service d'addictologie

cf. organigramme du Pôle

Amplitude horâire d'ouverture du service de th à 17h du lundi auvendredi -posteà mi-temps basésur Menton des déplacements sont à prévoir sur Nice

- Accueil physique des patients et des familles (orientation, information, rendez-vous de suivi à la sortie de la cônsultâtion)

- Gestion de l'accueil téléphonique et de la prise de rendez-vous

- Gestion administrative du dossier patient

- Gestion des courriers (frappe, mise en forme, correction, mise sous pli, envoi)

- Saisie des données dans le GAM, RECAP et suivi de l'activité

- Aide au remplissage annuel des rapports d'activité en lien avec le CAP

- Formation et tutorat des secrétaires nouvellement recrutées

Accueillir le public dans des conditions optimales

Assurer le suivi du travail et la continuité du service auprès des patients

Assurer une continuité de service sur le secteur d'addictologie et assurer les remplacements en cas de nécessité de service sur tous les sites (Menton et Nice:

Archet dont D1, Malaussena)

Respecter le secret médical, la confidentialité et les règles d'identitovigilance

Travailler en équipe âvec les autres personnels du service

Participer à la démarche et accréditation qualité / Appliquer les procédures et les modes opératoires en vigueur dans chaque service

S'engager dans la politique institutionnelle d'amélioration continue de la qualité de l'accueil, du lien entre la ville et l'hôpitâ1, ainsl que de la satisfaction du
patient. Poursuivre la politique institutionnelle d'optimisation des consultations externes. Contribuer à la mise en ceuvre dês oriêntations médicales du service

d'addictologie et du pôle DARE

Note d infarmation affichée dans lntranet /Extrcnev Panneau d'Affichaoe

Missions

Titres - Diplômes ou niveau : Bac Sciences Médico-sociales ou Bac spécialisé complété par un BTS ou une formation dans le domaine médical ou le secrétariât

Connaissânces spécifiques : outils informâtiques et bureautiques / droit des usagers du système de santé / vocabulaire médical
qualités professionnelles requises: Rigueur, professionnalisme, sens des relations humaines et de l'accueil, communication et esprit d'équipe, dynamisme,

diplomatie, bonne présentation, maîtrise de soi, adaptabilité


