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COMMUNICATION Mme RABILLER Poste 34630 09/09/2019 11/09/2019 11/09/2019

BOURSES DES EMPLOIS VACANTS ADDITIF POSTES ADMINISTRATIFS ET CADRES

ADDITIF PUBLICATION DU LUNDI 09 SEPTEMBRE 2019- EMPLOIS VACANTS OU SUSCEPTIBLES DE L’ETRE

Secrétaire d’Accueil

RESSOURCES P
HUMAINES
Secrétaire Référente aux Concours et Mandataire suppléante du Régisseur
Site IFPP
PERFORMANCE Agent d’Admission Bureau des Admissions

Site Pasteur

IMAGERIE Cadre de Santé Imagerie
MEDICALE Site Pasteur 2

Les agents remplissant les conditions définies dans les fiches de poste ci-jointes et actuellement en fonction au Centre Hospitalier Universitaire de NICE depuis plus de 12 mois,
intéressés par une affectation sur un de ces postes devront adresser leur candidature (Lettre de motivation, CV et fiche de candidature ci-jointe).
Les candidatures doivent impérativement étre signées par le Responsable Soignant du Péle référent.
Toute candidature avec un autre signataire ne sera pas instruite.
Les candidatures sont a adresser a ; Monsieur le Directeur Général

Centre Hospitalier Universitaire de Nice

DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES

Grand-Hotel - 2¢m étage - Hopital de Cimiez
4 avenue Reine Victoria, CS 91179, 06003 Nice Cedex 1

Qu par mail a l'adresse suivante :
drh-recrutement@chu-nice.fr

Date limite de dépét des candidatures : Lundi 23 Septembre 2019

La Responsable du pble Ressources Humaines

A —

Karine HAMELA ™




Fiche de poste ’
ecrétare o accueil de 1P SECRETAIRE D’ ACCUEIL
Lo?alisatiop (Pﬁ.le, b IFPP - CHU de Nice - Pale Ressources Humaines — 12 avenue Valombrose 06100 Nice
soins/Service, Site)
Grade : adjoint administratif Fonction : secrétaire d ‘accueil Métier : adjoint administratif
Liaisons hiérarchiques administratives : Direction des Ressources Humaines
Identification du poste Liaisons hiérarchiques fonctionnelles : Direction de I'lFPP : Directeur Coordonnateur de I'lFPP, Adjoint de direction
Présentation de I'équipe d’appartenance : équipe administrative, équipe pédagogique, équipe entretien
Temps de travail : Activité a temps plein
Position dans la structure CF organigramme
Permanence du poste d’accueil : 8h00 -16 h00 du lundi au Vendredi inclus sur cycle de 38h30 - Participation au tour de «permanence» de 16h a 17h
avec disponibilité attendue pour dépassement occasionnel des horaires lors de temps forts tels : rentrée scolaire, organisation concours, surveillance examen d’entrée le samedi,
remise des diplémes en soirée, etc.
Connaissance des modalités d'accés 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 éléves et le public en regard de chaque demande et chaque situation particuliere sur le site de Valombrose
- Participer a I'accueil téléphonique des autres filiéres (IFA, 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 I'étudiant, de I'éléve, I'orienter vers les personnes ressources
- Distribuer les badges en début de formation et les récupérer en fin de formation (contre émargement).
- Faciliter la coordination entre la DRH du CHU et I'IFSI pour optimiser I'accueil des formations continues (IFPP et CHU)
- Assurer a la demande, des tiches ponctuelles déléguées par le secrétariat et I'équipe de formateurs IFSI/IFAS : photocopies, expédition des courriers, participation a la
préparation et a la surveillance des évaluations (si besoin)
- Réceptionner et gérer le courrier, en effectuer la répartition interne
- Assurer la gestion de I'adresse générique de messagerie de I'lFPP
- Gérer I'affichage interne en lien avec la Direction
- Assurer la remise et la réception des dossiers concours, vérifier I'exhaustivité et la conformité des dossiers d’inscription des deux filiéres
- Participer a la gestion des commandes, de la dotation papeterie, de la reprographie et a la maintenance des photocopieurs
- Effectuer les demandes de travaux et en gérer le suivi, en lien avec la direction
- Gérer I'archivage des évaluations écrites et participer a celui des dossiers scolaires des étudiants et éléves
- S'impliquer dans les diverses missions avec rigueur

Particularité de la fonction ou
du poste

Finalités du poste et
contributions attendues

Engagement dans la

b ; - Participer aux réflexions collectives pour améliorer les prestations
dynamique de l'Institution

- S’engager dans une dynamique de développement des compétences professionnelles

Titres — Dipldmes ou niveau : Dipldme requis pour I'accés a la Fonction Publique Hospitaliére

Connaissances générales : Connaissance de I'Institution, conditions d’accés aux formations IFSI/IFAS/IFA, expressions orales et écrites aisées

Connaissances spécifiques : Utilisation OUTLOOK®, EXCEL®, application GMAO, WEBCOPILOTE, WINIFSI®

Qualités professionnelles requises :
- Discrétion, disponibilité, sens de I'accueil et de la relation, maitrise de soi, présentation adaptée, juste distance vis-a-vis des étudiants et des éléves
- Capacité d’organisation et d’adaptation, sens du travail en équipe, prise d’initiative, capacité a rendre compte, responsabilité

Connaissances requises




che de poste
tariat Concours IFSI-IFA_S

! ui & Régie de I'IFPP
IFSI IFAS IFA IADE IBODE)
Localisation (Pdle, Unité de

soins/Service, Site)

Identification du poste

Position dans la structure

Particularité de la fonction ou
du poste

Finalités du poste

Contribution attendue

Engagement dans la
dynamique de I'Institution

Connaissances requises

SECRETAIRE REFERENTE AUX CONCOURS ET MANDATAIRE SUPPLEANTE DU REGISSEUR

IFPP - CHU de Nice - Pdle Ressources Humaines - 12 avenue Valombrose 06100 Nice

Grade : Adjoint administratif Fonction : Secrétaire et Mandataire suppléante du régisseur des recettes et avances Métier : Secrétaire - Régisseur
Liaisons hiérarchiques administratives : Direction des Ressources Humaines

Liaisons hiérarchiques fonctionnelles : Direction de I'lFPP (Directeur Coordonnateur de I'lFPP, Adjoint de direction), Trésorerie Principale
Présentation de F'équipe d’appartenance : équipe pédagogique, équipe administrative, équipe entretien

Cf. organigramme
Activité 4 temps plein avec participation ponctuelle au tour de « permanence » possible (8h a 9h ou 16h a 17h)
- Horaires 8h30 a 16h - Lundi au Vendredi sur cycle de 38h30, avec disponibilité pour dépassement occasionnels des horaires (rentrée scolaire, organisation événements, surveillance concours le
samedi, etc.), voire mobilité si besoin entre les sites (Valombrose, Bellet, Cimiez, Ecole IBODE a Faculté de Médecine)
- Appui a la gestion d’une régie en lien avec le Trésor Public : gérer les frais d’inscription aux concours et formations (encaissement des paiements, quittances, transmission au TP)
- Accueillir, informer les étudiants, les éléves et le public en regard de chaque demande et situation
- Assurer I'organisation et la mise en place des concours en collaboration avec le Directeur et en lien avec I'Administrateur ParcourSup et Regroupement PACA
- Assurer la gestion administrative des formations préparatoires aux concours si mises en ceuvre
- S’adapter et répondre a la demande d’évolution des modes d’admission en IFSI-IFAS et d’administration et de gestion des instituts de formation
- S’inscrire dans un travail collaboratif au sein de I'équipe administrative
Concours :
- Participer a la planification de toutes les étapes des épreuves de sélection : information, dossiers d’inscription, paiements, convocations, résultats
- Assurer la mise en place et le déroulement des modalités d’admission grace aux outils (saisie des dossiers sur WINEXAM, envoi des convocations, organisation des épreuves, gestion des résultats
et des listes, relation avec les prestataires, suivi dans plateforme ParcourSup, ...)
- Actualiser les procédures dédiées au pdle concours
- Participer a I'organisation et a la mise en ceuvre des événements de I'lFPP (journée portes ouvertes, remise des diplomes, conférences, etc.)
- Assurer les tiches administratives de réalisation, classement, envoi des différents courriers et documents
Formations préparatoires aux concours : gérer le processus d’inscription en collaboration avec les cadres référents, assurer la frappe de courriers, mails et documents, colliger les émargements, .
Régie (Appui et suppléance) :
- Gérer les données administratives et des traitements indemnitaires des intervenants et jurys concours
- Transmettre les factures pour encaissement aux différents secteurs concernés, assurer les décaissements
- S’impliquer dans les diverses taches avec rigueur et fiabilité
- Participer aux réflexions collectives pour améliorer les prestations
- S’engager dans une dynamique de développement des compétences professionnelles

Titres — Diplémes ou niveau : Niveau Baccalauréat souhaité
Connaissances générales : Connaissances en comptabilité et finances, bureautique, connaissance de I'Institution
Connaissances spécifiques : Maitrise de I'outil informatique et des logiciels : WINIFSI®, Word®, Excel®, Outlook®, PowerPaint®, Clinicom®, régles de gestion d’une régie
Qualités professionnelles requises :
- Sens du travail en équipe, disponibilité, sens de I'accueil et de la relation
- Rigueur, capacité d'organisation, d’adaptation, discrétion
- Prise d’initiatives, capacité a rendre compte
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