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SERVICE : Direction des Achats et des Approvisionnements          

DIRECTEUR REFERENT : Mme CHARLOT-ROBERT 

   POSTE : Responsable Organisation – Ressources Humaines  

  Quotité de temps de travail : 80% ou 100 %  Jour            
 

DESCRIPTION DU POSTE À POURVOIR 

Grade(s) corps ou emploi(s) concerné(s) :  Attaché d’Administration Hospitalière à 80% 

ou Adjoint des Cadres à 100% 

 
Horaires :  Lundi au vendredi 

Forfait cadre 
  

 
M issions principales : 

Participer à l’organisation du service et l’encadrement des agents au 
travers de la gestion RH et des missions transversales. 
 
• Gestion RH des agents de la Direction des Achats et des 

Approvisionnements :  
charte du temps de travail, ATT (Aménagement du temps de 
Travail), absentéisme, absences syndicales, formations, ordres de 
missions, mouvements des effectifs, procédures de recrutements, 
évolutions statutaires, concours, entretiens de notation, accueil des 
nouveaux arrivants, tableaux des effectifs, suivi des dépenses RH, 
statistiques et indicateurs RH, 

• Relais et met en application les informations et la politique RH de 
l’établissement, 

• Gestion des grèves au sein du service, 

• Assure l’encadrement direct des agents du secrétariat, 

• Assure l’encadrement direct des approvisionneurs en l’absence du 
responsable du secteur, 

• Responsable de la communication interne de la DAA (intranet, 
organisation du serveur informatique,…), 

• Gestion des demandes de travaux auprès de la DSTP et 
organisation des travaux et déménagements conséquents, 

• Gestion des archives (recensement, versements au SCA, 
destruction), 

• Centralisation des indicateurs de la DAA et synthèse pour le 
rapport d’activité annuel, 
 
 



• Suivi des projets institutionnels et internes, coordination avec les 
interlocuteurs internes et externes, 

• Qualité processus : harmonisation des documents relatifs à la 
certification des comptes (logigrammes, procédures…), 

• Signature de certaines pièces d’exécution de marché dans le cadre 
d’une délégation. 

  

 
Liens opérationnels :  

 

• Acheteurs, assistants achats, approvisionneurs, prescripteurs, 
utilisateurs 

• Equipe d’encadrement 
• Directeurs des Achats et des Approvisionnements 
• Direction des Ressources Humaines 
• Référents des établissements membres du GHT 
• En binôme avec le Responsable des Approvisionnements 
 

 
Profil technique :  

 

• Maîtrise de la réglementation et des outils bureautiques, 
• Bonne connaissance des organisations, 
• Connaissance des circuits et de la réglementation de la 

commande publique. 
 

 
Profil personnel : 

 

• Organisation, rigueur, méthode et disponibilité, 
• Qualités rédactionnelles, 
• Esprit d’initiative, autonomie et réactivité de décision, 
• Sens de la communication et de la pédagogie, 
• Aptitude à l’encadrement d’agents, de groupes de travail, de 

projets, 
• Bonne résistance à la pression lors de situations difficiles ou 

litigieuses, 
• Qualités relationnelles, capacités à prévenir, arbitrer et négocier 

en cas de conflits, 
• Ouverture d’esprit et curiosité intellectuelle pour être force de 

proposition. 
 

RESPONSABLE À CONTACTER ET 
CANDIDATURES À ADRESSER À :  

Mme Agnès CHARLOT-ROBERT 

Nom et fonction : Directeur des Achats et des Approvisionnements 

Adresse - � - � : 02.47.47.86.31       a.charlot-robert@chu-tours.fr 
 
Publication demandée par : Agnès CHARLOT-ROBERT  Le : 07/04/2017 
Date limite de candidature demandée : 02/05/2017 
 


