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FICHE DE POSTE
	Elaborée par : Sandrine GASCON                                                                           
	Date de création : janvier 2018                                                                          

	Validée par : Marie-Elise LLAU
	Date de mise à jour : mai 2022


	INTITULE DU POSTE (à partir de la V3 RMFPH)
GESTIONNAIRE ADMINISTRATIVE 


	REPERTOIRE DES METIERS DE LA FONCTION PUBLIQUE HOSPITALIERE (RMFPH)

(Fiches métier accessibles sur Intranet, rubrique « Carrière, statuts, métiers »)
Famille : MANAGEMENT, GESTION ET AIDE A LA DECISION
Sous-famille : Gestion et administration
Libellé métier : Agent de gestion administrative
Code métier : 45S20


	SIGNALITIQUE DU POSTE

	Pôle : RECHERCHE
Centre de responsabilité : 813 RECHERCHE

Service : Direction de la Recherche et de l’Innovation
Site : Hôtel-Dieu St Jacques

	CARACTERISTIQUES  METIER

	Définition 

Recueillir et traiter les informations nécessaires à la mise en œuvre des essais à promotion externe (industrielle et institutionnelle).

Suivre et gérer les processus administratifs.


	Activité(s) générique(s) du métier: 
- Contrôle des données / documents
- Gestion administrative relative au domaine d'activité
- Réception et traitement des appels téléphoniques et/ou des messages électroniques
- Recueil, saisie, mise à jour et / ou sauvegarde de données, d'informations, de tableaux, de fichiers
- Reproduction et diffusion de documents, de dossiers
- Traitement des courriers, dossiers, documents (enregistrement, tri, traitement, diffusion, archivage)

	Activité(s) spécifique(s) du poste :
Interface entre les partenaires internes et externe afin d’assurer le suivi administratif nécessaire à la mise en place des projets de recherche. :
· Participer à l’élaboration et la négociation des conventions et des grilles de surcoûts externe et suivi.
· Saisir et mettre à jour les informations relatives aux projets dans le logiciel spécifique (Easydore) et les différents tableaux de suivi.

· Diffuser aux équipes de recherche les informations relatives à la recherche clinique (newsletter, évolution réglementation, bilan d’activité)

· Contribuer au Système qualité : Rédaction, actualisation et mise en œuvre de procédures, modes opératoires et consignes spécifiques à l’activité partenariale.

· Recueil de données qualitatives et quantitatives permettant de répondre aux différentes enquêtes sur l’activité de recherche.

· Participer aux réunions recherche organisées avec les équipes investigatrices

· Rédaction de comptes-rendus

· Formation des nouveaux agents (logiciels, procédures)

· Assurer la recevabilité des dossiers durant l’absence de la responsable de cellule


	


	SAVOIR FAIRE REQUIS

	- Accueillir et orienter des personnes, des groupes, des publics
- Évaluer la pertinence et la véracité des données et/ou informations
- Identifier, analyser, prioriser et synthétiser les informations relevant de son domaine d'activité
- Organiser et classer des données, des informations, des documents de diverses natures
- Rédiger des informations relatives à son domaine d'intervention pour assurer un suivi et une traçabilité.
- Travailler en équipe / en réseau
- Réactivité, adaptabilité
- Utiliser les outils bureautique / Technologie d'Information et de Communication (TIC)


	CONNAISSANCES REQUISES

	Description
Niveau de connaissance
Accueil téléphonique
Connaissances générales
Bureautique
Connaissances générales
Classement et archivistique
Connaissances générales
Communication / relations interpersonnelles
Connaissances générales
Gestion administrative
Connaissances générales
Organisation et fonctionnement interne de l'établissement
Connaissances générales
Technologies de l'information et de la communication (NTIC)
Connaissances générales
Connaissances générales : Connaissances générales propres à un champ. L'étendue des connaissances concernées est limitée à des faits et des idées principales. Connaissances des notions de base, des principaux termes. Savoirs le plus souvent fragmentaires et peu contextualisés. Durée d'acquisition courte de quelques semaines maximum.


	PROFIL DU POSTE

	· Etudes préparant au diplôme et métier

Administration/gestion
Bac STG (Secrétariat et Technique de Gestion)

CGRH (Communication et Gestion des RH)

DUT gestion des entreprises et des administrations

· Pré-requis et qualifications INDISPENSABLES

Connaissances en technique de gestion et utilisation des outils bureautiques

· Pré-requis SOUHAITES


	RATTACHEMENT HIERARCHIQUE

	Liaisons hiérarchiques :
· Ascendantes (N+1) : Responsable cellule partenariats extérieurs – Sandrine Gascon
· Descendantes (N-1) :




	RELATIONS PROFESSIONNELLES LES PLUS FREQUENTES DU POSTE

	Internes au CHU
Personnel recherche, praticien hospitaliers, juristes, Centre d’Investigation Clinique, directions fonctionnelles, structures d’appui (CRB, Pole Biologie, Pole Imagerie, Pole Pharmacie).


	Externes au CHU

DGOS, autres CHU, CRO (Contract Research Organization), Promoteurs de projets de recherche (industriels, institutionnels et académiques), partenaires externes (ICR, Inserm)


	PASSERELLES VERS D’AUTRES POSTES

	Agent d’accueil, Archiviste, Secrétaire, Gestionnaire de données


	Conditions d’exercice (rythmes de travail, horaires, quotité de temps de travail, contraintes particulières)

Horaires de bureau – 100% - Contraintes visuelles (travail permanent sur écran)

Date limite des candidatures : 01/07/2022

Contacter par mail GASCON Sandrine : gascon.s@chu-toulouse.fr ou au 05 61 77 83 47


Fiche de Poste (FDP) – décembre 2017 (source RMFPH)
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