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BOURSES DES EMPLOIS VACANTS POSTES ADJOINT DES CADRES HOSPITALIERS

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

DIRECTION
GENERALE

Assistante de Oirection du Directeur Général Adioint
Site Cimiez

RESSOURCES
MATERIELLES

Gestionnaire Comptable et Achât Marchés Publics de Travaux- Pasteur 2 et
Opérations Connexes

Site Gmiez

affeclation sur ün de æs postes devront adresser leur candidature (Lettro do motlvation, CV et fich€ de candldaturo ci-ilinle).

Les candkhuês doivenl impéralivement ètle slgnées par le Cadre Administrstif ou le Direcleui du mb Éftrant.
Toute cândidat re avec un autre signatairc nc Eera pas prise en compte.

lronsieur b Direçleur Général

Centre Hospitalier Universitaire de Niæ
DIRECTIoN DES RESSOURCES HUMA]NES

Grcnd-Hôtel - 2." élage - Hôpital de Cimiez
4 avenue Reine Vicloda, CS91179,06m3 Nice Cedex 1

Ou par mailà l'adÉsse suivante:
dù'ræruternenl@chu-nice.lr

oate limite de dépôt des candidatures : Lundi 02 Septembre 2019
La Respon sable du Service Recrulemenl

Sandri BELLIEUD

llolc d itlfonrtalioù atiichôa dans Inlrencl /Fxtranct/ PQnneau d'Aft'icltagc

DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES clMtEz

POSTES ADJOINÏ
DES CADRES

HOSPITALIERS

Les candidalures sonl à adresser à :

æ



Fiche de poste
Oécrit de fdçon générole le
poste de trovoil

Assrsrnur(r) DrnrcrroN DrRecrruR GENERAL ADJoINT

tocâlisatlon (Pôle, Unlté de
soins/Service, Slte)

ldentification du poste

Pârticularité de lâ fonction
ou du poste

Finalité du poste

Contribution attendue

Entatement dans la

dynamique de l'lnstitutlon

Direction Générale du cHU, Hôpital De Cimiez, Grand hôtel 4è'" étage

Grade; Adjoint des Câdres Hospitaliers
Fonction :Assistante de Direction
Métier : secrétaire de Dlrection
Liaisons hiérarchiques administratives : Directeur Général Adjoint
Liaisons hiérarchiques fonctionnelles : Placé(e) sous l'âutorité du chef de cabinet
Présentation de l'équipe d'appartenence : Direction Générale et équipe de Direction, assistantes et secrétâires de direction

Direction Générale

Assurer le secrétariat du Directeur Général adjoint en lien avec le Chef de Cabinet, les assistant(els et secrétaires de la Direction Générale

tntermédiaire entre la Direction Générale et ses différents collaborateurs et partenaires, il/elle doit faire preuve de réactivité, d'une grande capacité d'adaptation,
d'esprit d'initiative et de résistance au stress et à la pression.

Pour assurer la continuité du service, polyvalence entre les secrétaires et assistantes de la Direction Générale et remplacement ponctuel éventuel.

L'équipe administrative de la direction générale s'organise de façon à assurer une amplitude horaire pour assurer 1 continuité de service de 8 heures à L8 heures du

lundi au vendredi

Assurer le seÜétariat du Directeur GénéralAdjoint
Suivi de dossiers spécifiques

Gestion des dossiers administratifs de l'Equipe de Direction

- Prise de rendez-vous et tenue de l'agenda du directeur général adjoint

- Gestion des déplacements du directeur général adjoint

- Accueil physique

- Réception, traitement et orientations des âppels et messages téléphoniques

- Traitement (enregistrement, tri, diffusion) et mise en forme de documents, rapports et courriers

- Rédaction de comptes rendus, courriers, notes

- organisation des réunions et réservation des salles de réunion

Appliquer la politique institutionnelle, respecter les valeurs du CHU et les principes du service public hospitalier

Titres/dlplômes ou niveau : Bac + 2

connâlssances Générales : bureautique - informatique
Connalssances Spéciflques : Maîtrise des Outils bureautiques (WORD, EXCEL, POWER-POINT), secrétariat de direction expérimenté

euâlltés professlonnelles : rigueur, discrétion, dynamisme, esprit d'équipe, autonomie, sens de l'âccueil et capacité d'organisation et de communication

connaissances requises

Position dans la structure

Nate d'informaton affichée dans lnfranel /Ëxlrane| Panneau d'Affichaqe



Fiche de poste
Décrit de façon générale le

posle de traÿail

GesnoruruAtRE CoMprABrE ET AcHAT MeRcnrs puBucs DE TRAVAUX PASTEUR

2 rr OpenATtoNs Corururxes

Identilication du poste

Position dâns la structure

f,'onction

Finalité du poste

Contribution attendue dâns
son domrlne d'tctlvité

Nom et sisnâtur€ du CÀdre de Droximité
Dâte

N cte,J'lnforû aton arf ichée dels l,a!t?!9llE!!9l9@9!!ea!t {4f!9b?sa

Nom et signâture de l'âgent
Dâte

Locâlisâtion (Pôle, Unité de
soins/Service, Sit€)

HOPITAL DE CIMIEZ Bâtiment Grand Hôtel - Pôle des Ressources Matérielles

Grade : Adjoint des cadres hospitaliers
Fonction : GestioruEire administrative et comptable
Liaisons hiérarchiques administratives : AAH - Ingénieurs
Liaisons hiérarchiques fonctionnelles : Directeur -AAH - Ingénieurs
présentâtion de l'équipe d'appârtenance : Placé sous l'autorité de l'Attaché d'administration hospitalière du département Maitrise d'Ouvrage sous la

responsabilité du Directeur du Pôle des Ressources Matérielles

Cf. organigramme

Réaliser les opérations adminisûatives, comptables et financières inhérentes à l'opération de construction Pasteur 2 et ses opération§ connexes.

- Prendre en charge l'ensemble des tâches relatives à l'exécution des marchés :

* Administratives : exécution de marchés en lien avec les intervenants concemés (DAF, conseillers juridiques, trésorerie...) et les acteurs de la construction

(entreprises, prestataires intellectuels), lettres de commande, gestion des modificalions de marchés (ordres de services, décisions de poursuiLre, avenants), sous-

traitance, mise àjour du logiciel de gestion {inancière de marchés spécifique Ediflex...
* Comptables : engagements, tiquidations, suivi des paiements, gestion des avances et des pénalités, titres de recettes, contrôle et prise en charge des situations de

tmvaux,
* Financières : Formalisation, suivi et ajustement du budget et de la trajectoire financière, des décaissements dans le respect des prévisions.

- Mener les procédures de passation des marchés travaux et prestations intellectuelles :

+ participation à la rédaction des documents de consultation en lien avec les intervenants à l'acte de construire en inteme (AAH, ingénieurs, cellule des marchés,

direction des achats...) ou externe (AMO, MOE, .. .)
+ suivi l'attribution des marchés en lien avec la direction des achats (préparation des tableaux d'analyse des oflres, analyse, négociation, attribution et notification).

- Collaborer aux traitements des litiges et contentieux :

+ Tenue des dossiers
+ Suivi du tableau de bord
- Contrôle des données / documents
- Contrôle de la conformité des services / prestations

- Contrôle de l'application des règles, procédures, normes et respect des délais

- Saisie, suivi et contrôle budgétaire
- Elaboration, mise en place et exploitation de tableaux de bord spécifiques


