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FICHE DE POSTE
ATTACHE D’ADMINISTRATION HOSPITALIERE

À remplir par le directeur général ou le directeur d’établissement
ou le directeur des ressources humaines
I – INFORMATIONS SUR L’ETABLISSEMENT

Intitulé de l’établissement : Groupe Hospitalier : APHP. Nord Université de Paris
                                                                Etablissements : Bichat, Beaujon, Saint Louis, Lariboisière, Robert Debré,  Louis Mourier, Bretonneau et Adelaïde Hautval
Adresse de l’établissement : 2 rue Ambroise Paré – 75010 PARIS
Accès par :

Personne à contacter

Nom : Marc BERTRAND-MAPATAUD                                      Fonction : Secrétaire Général en charge des Finances et du Contrôle de gestion
Téléphone : 01.49.95.60.10                                      Adresse mail : marc.bertrand-mapataud@aphp.fr
Présentation générale

Présentation générale de l’établissement : 

Le Groupe Hospitalier Paris 7 a été constitué le 1er juillet 2019 par le regroupement des Hôpitaux Universitaires Paris Nord Val de Seine (HUPNVS), composé des sites de Beaujon, Bichat-Claude Bernard, Bretonneau, Louis Mourier et Adelaïde Hautval, des Hôpitaux Universitaires Saint-Louis-Lariboisière (HUSLL), composé de des sites de Saint Louis, Lariboisière et Fernand Widal et de l’Hôpital Universitaire Robert Debré (HURDB).
Ce nouvel ensemble groupe l’ensemble des hôpitaux de l’Assistance- Publique Hôpitaux de Paris couvrant la zone Nord de Paris, il représente le plus grand ensemble hospitalier de l’APHP, avec en 2017, près de 3900 lits, 336 000 séjours, 1 400 000 consultations, 14000 ETP de PNM et 3000 médecins séniors. Le budget de ce nouvel ensemble représente 1,7 Milliards d’€.

Les établissements composant le GH APHP Nord-Université de Paris sont situés sur trois départements (75,92, 95) avec une orientation MCO pour 5 d’entre eux (Saint-Louis, Lariboisière, Beaujon, Bichat-Claude Bernard et Louis Mourier) pédiatrique pour Robert Debré et gériatrique pour deux d’entre eux (Bretonneau et Adelaïde Hautval). Rattachés à l’Université Paris VII, ces établissements sont l’un des principaux acteurs nationaux en matière de recherche (202 272 – score SIGAPS).
Ces établissements constituent tous des sites de référence qui assure des missions de proximité et des activités de point sur un large territoire.

Ils assurent tous par ailleurs une mission d’enseignement conséquente avec l’accueil de plus de plusieurs milliers d’internes et étudiants chaque année. Ces établissements participent à des actions de santé publique, de prévention et d’éducation sanitaire des patients accueillis et aux campagnes d’information du grand public.

Le Groupe Hospitalier comprend 16 départements médico-universitaires multi-sites.

DMU : 

Les départements médico-universitaires (DMU) sont constitués conformément au projet médical d’établissement, ils réunissent plusieurs services et unités fonctionnelles unis par une logique de soins organisée en filière et par une logique universitaire d’enseignement, de recherche et d’innovation en santé. Ils contribuent activement, en lien avec les professionnels et organismes de la médecine de ville ainsi qu’avec les autres établissements de santé, à faire bénéficier les patients d’un parcours de santé approprié à leurs besoins et gradué. C’est pourquoi le périmètre du DMU doit emporter une logique forte de cohésion médicale et soignante autour d’un projet médical partagé.
Le guide d’élaboration des DMU rappelle que les départements ont une gouvernance hospitalo-universitaire collégiale, le comité exécutif, autour d’un responsable, le directeur médical de DMU. Ce responsable est nommé pour 4 ans, renouvelable une fois selon une procédure associant la gouvernance de l’AP-HP, la gouvernance du GH et la gouvernance de ou des université(s) concernée(s), sur la base d’un projet incluant les trois dimensions soins, recherche, enseignement ainsi que sur l’appréciation de ses qualités managériales.
Un cadre administratif et un cadre paramédical de DMU assistent le directeur médical dans la gestion du département.
Un directeur référent est désigné au sein de l’équipe de direction, pour chaque DMU, par le directeur du Groupe Hospitalier.

Le DMU « PARABOL » (Péri opératoire, Anesthésie, Réanimations, Ambulatoires, Blocs opératoires, Les coordinations de prélèvements d’organes et de tissus) regroupe l’ensemble des services d’Anesthésie/Réanimation du GH APHP.Nord, ainsi que les blocs opératoires et les unités de chirurgie ambulatoires de Saint Louis, Lariboisière, Bichat, Beaujon et Louis Mourier.  Il intègre également l’activité « douleur » de l’Hôpital Bichat. Il dénombre 113 lits et 37 places sur le GH, compte sur 1 141 ETP PNM, 184 ETP PM hospitaliers  et 9 ETP PM Hospitalo-Universitaires. Son budget est de 111, 4 M€.
Le Cadre Administratif de DMU s’inscrit par ailleurs dans un collectif de travail avec les autres CA DMU du Groupe Hospitalier et participe aux réunions et travaux en commun coordonnés par la Direction des Finances du Groupe Hospitalier. 
II – PRESENTATION DU POSTE

Fonction :

Cadre Administratif de DMU

Position dans la structure :


►liaisons hiérarchiques direct (N+1) : 

                 Le secrétaire Général chargé des finances et du contrôle de gestion du GH APHP. NORD

►liaisons fonctionnelles : 
· Directeur médical du département médico-universitaire (DM – DMU)

· Directeur référent du département médico-universitaire (DM-DMU)

· Cadre paramédical du DMU (CP-DMU)

· Chefs de service, responsables d’unité fonctionnelle et médecins du DMU
· Cadres supérieurs et cadres de santé du DMU

· Les directions fonctionnelles, les directions de site du Groupe Hospitalier

Missions générales :
Le cadre administratif de DMU est membre de l’exécutif du DMU, il est sous l’autorité hiérarchique du secrétaire général chargé des finances et sous l’autorité fonctionnelle du directeur médical de DMU et du directeur référent de DMU. En partenariat avec le cadre paramédical de DMU, le cadre administratif de DMU contribue à la mise en œuvre des projets du DMU, à la préparation du contrat de DMU et au suivi de son exécution, à l’élaboration des prévisions d’activité et du rapport annuel d’activité. Il procède avec le directeur médical et le cadre paramédical de DMU au suivi de l’évolution des ressources ainsi qu’à l’évaluation et à l’analyse de son activité.
( Assurer le contrôle de gestion sur l’ensemble du champ d’activité du DMU : activité externe, recettes, dépenses, suivi du TPER, examens externes, suivi des consommables et des biosimilaires, situation des lits, utilisation des ressources (blocs, box de consultations, etc).
· Analyse des données médico-économiques et reporting auprès de l’exécutif du DMU, contrôleur de gestion, DIM, et directions fonctionnelles et du contrôle de gestion du GH,
· Instruction des nouveaux projets du DMU (Business plan, ROI) en collaboration avec le CG et les directions fonctionnelles, 

· Suivi en collaboration directe avec le DIM, les TIM et la direction des Finances, de la qualité et de l’exhaustivité du codage de l’activité d’hospitalisation et des activités externes du DMU,

· Suivi de l’EPRD dans le cadre du contrat d’objectifs et de moyens du DMU,

· Suivi des crédits ciblés et enveloppes spécifiques (MIG, MERRI FIR,..) et des enveloppes déléguées dans le cadre du contrat de DMU,

· Participation au contrôle interne,

· Il facilite l’appropriation des enjeux médico-économiques par le personnel du DMU,

· Ila un rôle d’alerte et de proposition d’actions d’amélioration dans l’ensemble de ces domaines.

( Contribuer au pilotage des DMU : 
· Préparation avec le directeur de DMU et le cadre paramédical de DMU des conférences budgétaires et stratégiques du DMU, des réunions du bureau et du comité exécutif du DMU, 
· Transmission des données nécessaires à la réalisation des enquêtes ou études (SAE ENC, MIGAC….)

· Transmission des données nécessaires à la réalisation des enquêtes ou études (SAE, CAE, ENC, MIGAC, PIRAMIG, prévisions des fermetures de lits,…)
· Participation à l’instruction des dossiers d’autorisation du DMU ainsi que des décisions de configuration des structures internes du DMU, en lien avec la direction de la stratégie et des coopérations,

· Contribution à la mise en œuvre de nouveaux projets ou nouvelles organisations, notamment dans le cadre du déploiement des outils numériques (dossier informatisé, reconnaissance vocale, dématérialisation, messagerie sécurisée, pré admissions/ consultations, prise de rendez-vous en ligne,…) en lien avec les directions fonctionnelles concernées.
Dans tous ces domaines de responsabilités, il rend compte régulièrement à la gouvernance du DMU et au secrétaire général chargé des finances des échanges qu’il entretient avec les directions fonctionnelles et le DIM.
III – COMPETENCES requisES ou prévues

Formation et/ou qualification :

· Formation en contrôle de gestion

· Management de projet

Connaissance associées : 

SAP

EXCEL

PPT

Connaissances particulières requises/prévues :

· Connaissance en législation et gestion hospitalière : statut de la fonction publique hospitalière, T2A, code des marchés publics…,
· Connaissance des outils de gestion informatiques et de la bureautique sous Windows,
· Connaissances à développer concernant les activités médicales réalisées dans le pôle.
Compétences et qualités professionnelles requises / prévues :

· Maîtrise des éléments relatifs à la conduite de projet, rigueur, disponibilité, réactivité, sens de la négociation, sens des responsabilités, capacités relationnelles, créativité, autonomie, esprit collaboratif, résistance au stress, conduite de réunion et prise de parole en publique, accompagnement au changement.
Autres informations pratiques concernant le poste ;
Une expérience dans les différents domaines de la gestion administrative ou hospitalière est souhaitable.
v – autres informations
Quotité de travail : 100 %
Horaires de travail : Cadre au forfait
Avantages liés à la fonction : Possibilité de participation aux gardes administratives sur le GH avec logement pour nécessité absolue de service.
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