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	FICHE DE POSTE

ATTACHE D’ADMINISTRATION
	Version
1.1

	Date de Création initiale
	Date d’Application
	Date de Révision

	04.10.2016
	
	


Service Emetteur
	Service Emetteur
	Site

	DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES

	Centre Hospitalier de Saintonge



Intervenants

	Créé par
	Relu par
	Validé par

	
	Date

Visa


	
	Date

Visa


	
	Date

Visa



	
	Date

Visa


	
	Date

Visa


	
	Date

Visa



	SERVICE QUALITE :  
Date :
Visa :




Destinataires pour attribution et/ou information
	Service(s)
	Personne(s) désignée(s)

	Date

Visa


	Date

Visa




Rattachement Metier (R.N.M.F.P.H.)
	Nom du métier R.N.M.F.P.H.
	Famille
	Sous-famille

	INTITULE DU METIER DE REFERENCE
	FAMILLE 
	SOUS FAMILLE

	Code FPT
	Code ROME
	Code Métier

	CODE FPT
	CODE ROME
	CODE METIER


	Mots Clés :


	Attaché d’administration, CPOM , Gestion des Autorisations, démocratie sanitaire, gestion des affaires médicales, expertise juridique


Demande de Révision
	Identité du demandeur
	Modification demandée

	Indiquer les nom, prenom et fonction du demandeur

	Indiquer la modification demandee



Service Emetteur
	Service Emetteur
	Site

	DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES

	Centre Hospitalier de Saintonge



	I- DEFINITION DU METIER


· Définition du métier : attaché de la direction en charge de la stratégie et de la gestion des ressources humaines Médicales ; Assistant juridique de la direction commune (niveau 2 d’expertise entre la compétence classique des directions métiers et l’avocat spécialisé).
· Identification du métier de rattachement :  

· Missions règlementaires

· Missions principales : Gestion des affaires médicales, carrière, temps de travail, projets, sous commissions de la CME, encadrement des agents , gestion des autorisations de la direction commune, CPOM des établissements, convention de partenariat, coopération organique, projets d’établissement, Projet du GHT. Expertise juridique pour le directeur, les directions fonctionnelles et les pôles d’activité..
· Documents de référence et associés

	II – PRESENTATION DE L’INSTITUTION, DU SITE ET DU SERVICE


· L’institution : Centre Hospitalier de Saintonge / la direction commune
· Le site : Saintes / Saint Jean d’Angely (déplacement)
· Le service : Direction de la stratégie et direction des affaires médicales. Lien fort avec la Direction Générale
· L’unité d’affectation : centre hospitalier
· L’équipe : Directeur + un directeur adjoint, le secrétariat de direction, le service communication
	III – ORGANISATION DU POSTE


· Situation ou localisation géographique du poste : Saintes 

· Quotité de travail :   100    %

· Possibilité de temps partiel :      FORMCHECKBOX 
 : Oui 
 FORMCHECKBOX 
 : Non

· Durée minimum d’affectation souhaitée : 4 ans

· Durée maximum d’affectation souhaitée :  ans

· Poste spécifique : 
· Rotation sur plusieurs postes de travail :     FORMCHECKBOX 
 : Oui 
 FORMCHECKBOX 
 : Non

· Autres activités ponctuelles sur autre poste : Appui à la direction des affaires médicales 
· Modalités horaires : 

· Roulement :   FORMCHECKBOX 
 : Oui 
 FORMCHECKBOX 
 : Non

· Coupure :       FORMCHECKBOX 
 : Oui
 FORMCHECKBOX 
 : Non

· Détail des horaires : 

· Astreinte :      FORMCHECKBOX 
 : Oui

 FORMCHECKBOX 
 : Non

· Temps de repas :

·  FORMCHECKBOX 
 : Non intégré dans le temps de travail

·  FORMCHECKBOX 
 : Intégré dans le temps de travail

·  FORMCHECKBOX 
 : Repas thérapeutiques

· Congés annuels : 25 jours par an (+ 2 hors saisons ; + 1 jour de fractionnement si droits) en roulement.

· R.T.T. :

·  FORMCHECKBOX 
 : Oui : ……………………….

·  FORMCHECKBOX 
 : Non

· Repos hebdomadaires :

·  FORMCHECKBOX 
 : Repos fixes

·  FORMCHECKBOX 
 : Repos variables 10 dimanches ou fériés travaillés minimum

·  FORMCHECKBOX 
 : Repos variables + de 20 dimanches ou fériés travaillés minimum

	IV – SPECIFICITES LIEES AU POSTE


· Collaboration avec un Directeur Adjoint et  relation directe régulière avec le chef d’établissement, 
	V – DIPLOME, FORMATION ET EXPERIENCE


· Formations requises : Bac +5 - Droit
· Expériences souhaitées : Expertise juridique dans le domaine hospitalier, capacité d’encadrement
· Diplômes, permis, certificats exigés pour le poste : MASTER, DEA ou autre
· Logiciels utilisés au poste : Suite office, Powerpoint
	VI – DOMAINE D’APPLICATION ET RESPONSABILITES


· Rattachement hiérarchique : Directrice Adjointe
· Liens fonctionnels : Équipe de direction, Présidente de la CME, Chefs de pôles , Directeur
· Principaux partenaires : 

	VII – QUALITES SOUHAITEES ET EXIGENCES DU POSTE


· Qualités attendues au poste : Expertise juridique, qualités relationnelles, capacité de travail (puissance de travail souhaitée), organisation, planification, respect des délais,  rigueur ; management. 
· Missions annexes :

· Contraintes : 

·  FORMCHECKBOX 
 Travail au froid


 FORMCHECKBOX 
 Port de charges




·  FORMCHECKBOX 
 Travail au chaud


 FORMCHECKBOX 
 Charge psychique particulière


· Précautions particulières : ………………………………………………………………………….

· Tenue spécifique :
 FORMCHECKBOX 
 oui
 FORMCHECKBOX 
  non

· Risques professionnels potentiels liés au poste  : 
………………………………………………………………….

	VIII – RUBRIQUE LIBRE


………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Texte de référence : 
* TITRE I – loi n° 83-634 du 13 juillet 1983 portant droits et obligations des fonctionnaires (loi Le Pors)

* TITRE IV - loi n°86-33 du 9 janvier 1986 portant disposition statutaires relatives à la fonction publique hospitalière – version consolidée au 19 décembre 2012  
Rappel : Le personnel hospitalier est soumis à l’exigence de continuité. Il est recruté au bénéfice du Centre Hospitalier de Saintonge, et non d’un service ou d’un pôle. En ce sens, le personnel peut être appelé à réaliser occasionnellement ses missions sur un autre pôle et / ou service que celui correspondant à son lieu d’affectation principale.
Remarque : Cette fiche de poste est susceptible d’évoluer au gré des modifications de l’organisation du service et de l’évolution des activités du Centre Hospitalier de Saintonge sans qu’une version papier corrective ne soit obligatoirement élaborée.

Remis à : 

Le : 
Signature :
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