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BOURSES DES EMPLOIS VACANT§ ADDITIF POSTESADMINISTRATIFS ET CADRES

ADDITIF PUBLICATION DU LUNOI 09 SEPTEMBRE 2019. EMPLOIS VACANTS OU SUSCEPTIBLES DE L'ETRE

Secrétaire d'Accueil
Site IFPP

RESSOURCES
HUMAINES

Agent d'Admission Bureau des Admissions
Site Pasteur

I Câdre de Santé lmagerie

intéressés par une âffectation sur un de ces posles devronl adEsser leur cêndidature (L€ttrr do motivation, CV ot ich€ de candilature ciFintg).
Les candidaturês doivsrt imfÉrativemont êùe slgnéos par h Ro8ponsable Solgna du mb réËrênt.
Touto candklature avoc un ôutre signatailê ne ssra pas instruite.
Les candidatures sont à adresser à : Monsieur le Direcleur Général

Cenhe Hospitâlêr Uniærsihire de Nice

DIRECTION DEs RESSOURCES HUMA NES

Grand-Hôlel - 2*. ébge - Hôpitalde Cimiez
l avenue Reine Vicloria, CS 91179, m003 Nice C€dex 1

Ou par nEilà l'adresse suivante
drtl-Iecrutement@chu-îice.rr

pate timite de dépôt des candidatures : Lundi 23 Septembre 2019
La Responsable du pôle Ressources Humaines

%**

iôn affichee dans h GDel /Lxhanel/ PaDneau d'A[fichaoe

POSTES
ADMINISTRAT Secrétaire Référente aux Concours et Mandataire suppléante du Régisseur

Site IFPP

PERFORMANCE

IMAGERIE
MEDICALE Site Pasteur 2



Flche de poste
rétdire d'dccueil de l'IFPP SecRrrruRe o'Accuerr

Localisation (Pôle, Unité de

soins/Service, Site)

ldentification du poste

Posltion dans la structure

Particularité de la fonction ou
du poste

Flnalités du poste et
contributions attendues

Engagement dans le

dynamique de l'lnstltution

Connaissances requlses

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

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

Liaisons hiérarchiques ,onctionnelles : 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'accueil : 8h00 -16 h00 du lundi au Vendredi inclus sur cycle de 38h30 - Participation au tour 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) ponduellement si besoin et 5ur 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).

- Faciliter la coordination entre la DRH du cHU et l'lFSl pouroptimiser l'accueildes 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 la 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 la maintenance des photocopieurs

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

- Gérer l'archivage des évaluations 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

fitres - Diplômes ou niveau : Diplôme requis pour l'accès à la Fonction Publique Hospitalière

Connaissances générale3 : Connaissance de l'lnstitution, conditions d'accès aux formations lFSI/IFAS/ItA, expressions orales et écrites aisées

Connaissances spécifiques : Utilisation OUTLOOKÔ, EXCEL6, application GMAO, WEBCOPILOTE, WlNlFSlû

Qualités professionnelles requises :

- Discrétion, disponibilité, sensde l'accuellet de la relation, maitrise de sol, présentation adaptée, juste distance vis-à-vis des étudiants et des élèves

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

Nole d'jnformatian affichée dans lntranet /Exlranel/ Panneau d'Affichaae



Fiche de poste
Se c réto tl ot Conco u ts I F Sl - t F AS

ct AWut ù Régie de ftFPP
(tFst ,FA9 tFA IADE TBODE)

Locâllsatlon (Pôle, Unité de
soins/Servlce, Sitel

ldentiflcâtion du poste

Position dans la structure

Particularité de la fonction ou
du poste

Finalités du poste

Contribution attendue

Engâgement dans la

dynamique de l'lnstitutlon

Connaissances requises

Srcnernrne RerrneruTE AUx Corucouns er MnToATATRE suppLEANTe ou RectssEuR

IFPP CHU de Nice Pôle Ressources Humaines _ 12 avenue valombrose 06100 Nice

Grâde : Adjoint administratif Fonction : Secrétaire et Mendataire suppléante du régisseur des recettes et avâncês Métlea : Secrétaire - Ré8isseur

llaisons hlérârchlques administratlt €s : Direction des Ressources Humeines

tlalsons hléÉrchlques fonc-tlonnelles : Direction de flfPP ( oirecteur Coordon nateur de l'lFPP, Adioint de direction ), Îrésorerie Principale

Piésentetlon de l'équlpe d'appertenencê : équipe pédaSogique, équipe administrative, équipe entretiên

Cf, organigrâmme

Activité à temps plein avec participetion ponctuellê au tour de « permanence » possible {8h à th ou 16h à 17h)

samedi, etc.), voire mobilité si besoin entre les sites (Valombrose, Bellet, Cimiez, Ecole lSoDE à Faculté de Médecine)

- Accueillir, informer les étudiants, les élève§ et le public en reSard de chaque demânde et situation
, Assurer l'orgenisation et lâ mise en plàce des concours en collaboration âvec le Directeur êt en lien avec l'Administrateur Parcoursup et Regroupement PACA

- Assurer lâ gestion administrative des formâtions préparatoires aux concourS 5! mises en ceuvre

- S'adapteret répondre à la demande d'évolution des modes d'ad m ission en lFSI-IFAS et d'administration et de gest;on des instituts delormation

- S'inscrire dans un travail collaboratif au sein de l'équipe administrative

Concours:
- participer à la plânification de toutes les étapes des épreuves de sélection : information, dossiers d'inscription, paiements, convocations, résultats

et des listes, relation avec les prestàtaire' suivi dan§ plâteforme Parcoursup, ,,.)

- Actualisêr les procédures dédiées au pôle concours

- pârticiper à l'organisation et à la mise en ceuvre des évènements de I'IFPP (journée portes ouvertes, remise des diplômes, conférences, etc.)

Assurer les tâches administretives de réalisation, classement, envoi des différents courriers et documents

Régie (Appuiet suppléance) :

- Gérer les données administratives et destraitements indemnitaires des intervenants etjurys concours

Transmettre les factures pour encaissement aux différents secteurs concernés, assurer les décâissements

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

- Participer aux réflexions collectives pour améliorer les prestations

S'engager dans une dynamique de développement des compétences professionnelles

Titÿes - Diplômês ou nlveeu: Niveau Bâccalauréat souhaité

Coanalssânces géné.ales r Connaissances en comptabilité et finances, bureautique, connaissance dê l'lnstitution
Connalssences spéclllques : Maîtrise de l'outil informatique et des logiciels : WlNlFSlô, Wordo, Excel6, Outlooko, PowerPoanto, ClinicomÔ, rè8les de gestion d'une régie

Quelités protêsslonnelles requises :

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

' Rigueur, capâcité d'organisation, d'adaptation, discrétion

- Prise d'initiatives, capacité à rendre compte

Nole d int'ormation aflichée dans lntranet /Extranel/ Panneau d'AffiÇhaae
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