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FICHE DE POSTE

	Elaborée par :                                                                                                                   Date de création : Janvier 2008
Validée par :                                                                                                            Date de mise à jour : mai 20152016


INTITULE DU POSTE (à partir du RMFPH)

GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF (VE)
Grades correspondants : Adjoint Administratif
	SIGNALETIQUE DU POSTE

	Pôle : RECHERCHE 
Centre de responsabilité : 813 RECHERCHE 
Service : Service de dermatologie 

Site : Hôpital LARREY


	INTITULE DU METIER (à partir du RMFPH)
Famille : MANAGEMENT, GESTION ET AIDE A LA DECISION
Sous-famille : GESTION ET ADMINISTRATION
Libellé métier : GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF
Code métier : 45S10


	DESCRIPTION   METIER / POSTE

	Définition
Réaliser les opérations administratives inhérentes à un domaine d'activité donné, en appliquant les procédures et règles définies.


	Activité(s) générique(s) du métier

· Contrôle de l'application des règles, procédures, normes et standards, dans son domaine d'activité 

· Gestion et traitement des données / informations (recherche, recueil, analyse, priorisation, diffusion, classement, suivi) 

· Information et conseil à des tiers (agents, patients, familles, etc.) dans son domaine d'activité 

· Paramétrage des outils, logiciels, systèmes relevant de son domaine d'activité 

· Rédaction de courriers relatifs à son domaine d'activité 

· Renseignement de documents, de fichiers (fiches d'activité, de traçabilité, etc.) 

· Saisie, mise à jour et / ou sauvegarde de données, d'informations, de tableaux, dans son domaine d'activité 

· Traitement des courriers, dossiers, documents dans son domaine (enregistrement, tri, traitement, diffusion, archivage) 

· Veille spécifique à son domaine d'activité
· Contribue au Système qualité : Établissement / actualisation et mise en œuvre de procédures, mode opératoires et consignes spécifiques à l’activité partenariale



	

	Activité(s) spécifique(s) du poste                 
Aide administrative apportée à l'activité de recherche du service de Dermatologie (3 thématiques de recherche principales: Immuno-inflammatoire, pédiatrie/maladies rares de la peau, pathologies mastocytaires):
- Remplissage et actualisation des bases de données patients (ex: BAMARA, Radico, Access, Excel…)

- Aide / support à la saisie des informations ds les bases de données d'activité (ex: Easydore)

- Aide à l'actualisation régulière de l'onglet recherche du site internet du service de Dermatologie

- Aide apportée dans la gestion pratique et administrative des études cliniques du service de dermatologie (ex: prise de rdv de patients, rappels de patients non venus sur site, scan de dossiers médicaux, réservation de salles pour des monitorings d'étude, transcription de verbatims d'études…)

- …
Aide à l'organisation logistique de :

- La journée bisannuelle "Ville-Hôpital" AMPDV- Service de Dermatologie 
- Les journées annuelles des 2 centres de référence (CRMRP et CEREMAST)



	SAVOIR-FAIRE REQUIS

	Description des savoir-faire
	SF de base
	Pratique
confirmée
	Maîtrise
	Expertise

	Analyser des données, des tableaux de bord et justifier des résultats relatifs aux activités de son domaine 
	
	x
	
	

	Argumenter, influencer et convaincre un ou plusieurs interlocuteurs, dans son domaine de compétence 
	
	x
	
	

	Classer des données, des informations, des documents de diverses natures 
	
	x
	
	

	Conseiller et orienter les choix d'une personne ou d'un groupe, relatifs à son domaine de compétence 
	
	x
	
	

	Définir et utiliser les techniques et pratiques adaptées à son métier 
	
	x
	
	

	Établir / évaluer / optimiser un budget relatif à son domaine de compétence 
	x
	
	
	

	Évaluer la pertinence / la véracité des données, et / ou informations 
	
	x
	
	

	Identifier et analyser les évolutions et leurs impacts sur les activités, les systèmes relatifs à son domaine de compétence 
	
	x
	
	

	Rédiger et mettre en forme des notes, documents et /ou rapports, relatifs à son domaine de compétence 
	
	
	x
	

	Utiliser une procédure, un code, un langage, un protocole, une réglementation spécifique à son domaine
	
	
	x
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	CONNAISSANCES ASSOCIEES

(Les niveaux sont basés sur des temps d’apprentissage)

	Description des connaissances
	Générales
	Détaillées
	Approfondies

	Communication
	
	x
	

	Droit de la fonction publique
	x
	
	

	Gestion administrative
	
	
	x

	Logiciel dédié à la gestion du personnel
	
	x
	

	Classement et archivage
	
	
	x

	Organisation et fonctionnement interne de l'établissement
	
	
	x

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


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. 

Connaissances détaillées :

Connaissances détaillées, pratiques et théoriques, d'un champ ou d'un domaine particulier incluant la connaissance des processus, des techniques et procédés, des matériaux, des instruments, de l'équipement, de la terminologie et de quelques idées théoriques. Ces connaissances sont contextualisées. Durée d'acquisition de quelques mois à un / deux ans. 

Connaissances approfondies :

Connaissances théoriques et pratiques approfondies dans un champ donné. Maîtrise des principes fondamentaux du domaine, permettant la modélisation. Une partie de ces connaissances sont des connaissances avancées ou de pointe. Durée d'acquisition de 2 à 4/ 5 ans. 

	PROFIL  DU POSTE

	Pré-requis et qualifications (diplômes, habilitations, permis) : (se référer à la base de données des connaissances du répertoire des métiers RMFPH, rubrique « Pour en savoir plus »)
· 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 et qualifications Souhaités 




	RATTACHEMENT HIERARCHIQUE

	Liaisons hiérarchiques :
· Ascendantes (N+1) : Référent de l'activité recherche (I. Dreyfus)
· Descendantes (N-1) :

Positionnement dans le Pôle : Lien vers l’organigramme


	RELATIONS PROFESSIONNELLES LES PLUS FREQUENTES et NATURE

	Internes au CHU

Agents pour le traitement de leur situation individuelle
Encadrement pour la gestion administrative du personnel relevant de leur service
Direction des ressources humaines pour toute question relative à la gestion et au contenu du dossier agent
Pôles hospitaliers (cliniciens, pharmaciens, directions fonctionnelles...), équipes investigatrices

Relations privilégiées avec le centre d’investigation clinique

Relations avec les directions fonctionnelles : Direction des Affaires Financières, Direction des Ressources Humaines et Politique Sociale, Direction des Affaires Médicales, Trésorerie Principale du CHU…

les pôles support : Equipements, Hôtellerie et Logistique….


	Externes au CHU

Industriels, autres CHU, associations, fédérations, équipe Investigatrice, Directions de Pôle, services du personnel, service des achats et services financiers du CHU, pharmacie, structures d’appui
Partenaires (autres directions, trésorerie, ANPE, CNRACL, URSSAF) pour la gestion administrative du personnel
Médecin du travail pour l'organisation des visites d'aptitude ou les visites médicales
Coordinateurs d'études cliniques, promoteurs industriels 




	PASSERELLES VERS D’AUTRES POSTES

	


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

0.5 ETP
Hôpital Larrey 
Contact: Mme Valérie GUERIN > guerin.v@chu-toulouse.fr
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