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IDENTIFICATION DE LA STRUCTURE

SERVICE : PPRS, secteur conditions de travail et politique sociale – Immeuble Deurbroucq 1er étage
PRESENTATION DE L’EQUIPE :

2 secteurs d’activité :
-  Conditions de travail : 2 adjoints des cadres,  6 gestionnaires (AA)
-  Politique sociale : 1 adjoint des cadres, 3 gestionnaires (AA)
IDENTIFICATION DU POSTE

FONCTION : Responsable du personnel, en charge des conditions de travail et de la politique sociale ( Code Rome : 32 121 ; Code métier : 45F20)
GRADE : Attaché d’Administration Hospitalière ( AAH)
POSITION DANS LA STRUCTURE : 

RELATIONS HIERARCHIQUES

· Directeur du Pôle Personnel et Relations sociales 

· Directeur adjoint du Pôle Personnel et Relations sociales en charge des carrières, du développement social et de la formation

               RELATIONS FONCTIONNELLES LES PLUS FREQUENTES

· Directions fonctionnelles
· Directeurs de soins
· Directeurs de plate forme

· Encadrement des services et notamment les Cadres supérieurs de santé 
· Différents secteurs du PPRS 
· Médecins du travail

· Organisations syndicales, pour des informations sur des situations des agents
· Partenaires extérieurs : commission de réforme, FIPHFP, MDPH,  CGOS, MNH, Préfon,  Marie de Nantes, CAF ….
MISSIONS DU POSTE 

MISSION GENERALE 

· Assurer la gestion, et le suivi des dossiers de maladies, accidents du travail, accident de trajet et maladies professionnelles, dans le respect de la réglementation
·  Coordonner la commission de pré mobilité (gestion des professionnels à re affecter et/ou re classer pour raisons de santé, et/ou motifs sociaux le cas échéant, en lien avec le service de santé au travail , les secteurs du PPRS et les pôles)
· Assurer la gestion et le suivi des dossiers de politique sociale, se structurant sur 3 axes : CGOS, FIP HFP et Handicap , Crèches
· Participer à la mise en œuvre du projet social, en lien avec les thématiques suivantes : handicap ; répondre à l’allongement des carrières ; prévenir les troubles liés à la prolongation de l’activité professionnelle ; favoriser la réussite des mi-temps thérapeutiques ; élaborer une cartographie des postes ; sécuriser les parcours professionnels ; améliorer la politique de reclassement ; intégrer les notions de développement durable ; développer la responsabilité sociale de l’établissement.
· Contribuer à la définition d’une politique de gestion du Handicap au sens large (professionnels avec reconnaissance RQTH/ FIPHFP ; professionnels avec inaptitudes médicales ; etc…), en lien avec les autres secteurs du PPRS (prévention des risques professionnels notamment)
· Veille réglementaire, juridique et informative

· Mise en œuvre des réformes statutaires et mesures spécifiques  
· Management  d’équipe (animation, coordination, construction d’un projet de secteur)
MISSIONS PERMANENTES
Pour le secteur conditions de travail :

· Actualisation  et suivi de la mise en œuvre des procédures relatives à l’instruction des dossiers d’AT/MP, en particulier concernant les accidents et maladies imputables au service
· Gestion et suivi des dossiers individuels  litigieux

· Gestion des dossiers contentieux, en collaboration en avec les ressources internes et externes, en lien avec le directeur adjoint
· Coordination, animation de la commission de pré mobilité et suivi des situations individuelles  traitées
· Suivi du marché assurance statutaire

· Conduite d’études statistiques, analyse d’activité

Pour le secteur politique sociale :
· Participer à l’élaboration et la mise en œuvre d’une politique dynamique autours du Handicap  : amélioration de l’identification et du suivi des agents pouvant émarger au titre du  6% de travailleurs handicapés au sens du FIPHFP ; animation du groupe de travail ad hoc FIP HFP ; suivi de la convention FIPHFP ( suivi des dépenses, suivi des RQTH, déclaration annuelle FIPHFPH, etc…), en lien étroit avec le service de santé au travail ; participation et contribution au réseau FIPHFP local
· Suivi  des Crèches : coordination de la commission crèche, en lien avec le directeur de la Crèche, à des fins d’attribution annuelle des places ; suivi budgétaire (préparation du budget prévisionnel,  compte de résultat, contrôle budgétaire) ; convention CAF
· Suivi  CGOS

· Suivi, actualisation, renouvellement des conventions
Pour les deux secteurs :

· Encadrement d’équipe(s), gestion et développement des personnels

· Conseil aux décideurs (Directions, ligne hiérarchique) concernant les choix, les projets, les activités du domaine d’activité
· Coordination avec les autres secteurs du PPRS

· Gestion des informations sur l’intranet/internet dans son domaine de compétence
· Relations avec les organisations syndicales sur des questions individuelles ou collectives en lien avec le domaine de compétence
· Participation à l’ordre du jour et préparation des instances ou réunions syndicales en lien avec son domaine de compétences
· Participation à la production annuelle du bilan social
· Mise en place d’outils de pilotage en termes de gestion et d’aide à la décision ( logiciel dédié)
· Elaboration d’un rapport annuel d’activité

· Participation à la définition d’une politique de gestion RH
MISSIONS SPECIFIQUES

· Réponse à des enquêtes
· Gestion d’un marché public (assurance)
· Représentation du CHU dans le cadre de salons de l’emploi, réunion réseau FIP HFP,…
· Participation à des groupes de travail en lien avec le domaine de compétence 
· Coordination de la campagne annuelle de vaccination contre la grippe saisonnière des professionnels de l’établissement
COMPÉTENCES REQUISES

LA FORMATION REQUISE

( Formation de préférence de niveau II 
LES CONNAISSANCES PARTICULIERES REQUISES

( Connaissances approfondies en gestion du personnel 
( Connaissances détaillées en statut du personnel de la fonction publique hospitalière
( Connaissances en matière d’AT/MM et de gestion du Handicap
( Connaissances générales de l’organisation d’un CHU et des métiers de la santé 

LES SAVOIRS FAIRE REQUIS

( Auditer l’état général d’une situation, d’un système, d’une organisation dans son domaine de compétence
( Concevoir, piloter et évaluer un projet
( Identifier, analyser, prioriser et synthétiser les informations relevant de son domaine d’activité professionnel

( Concevoir, formaliser et adapter les procédures/protocoles/modes opératoires/consignes relatives à son domaine de compétence
( Utiliser les logiciels métier, outils bureautique, technologie de l’information et de la communication

( Evaluer, développer et valoriser les compétences de ses collaborateurs
( Conseiller et orienter les choix d’une personne, ou d’un groupe relatifs à son domaine de compétence
( Construire et utiliser des outils de pilotage 

( Définir et utiliser les techniques et pratiques adaptées à son métier
( Actualiser ses connaissances
( Rédiger et mettre en forme des notes, documents et/ou rapports relatifs à son domaine de compétence 

QUALITES PROFESSIONNELLES REQUISES

( Sens de l’organisation et du travail en équipe

( Sens des responsabilités et de la décision
( capacité à être force de proposition
( Capacité d’adaptation 

( Capacité à gérer le stress et conflits

( Capacités à évoluer et à promouvoir le changement

( Capacités de communication 
( Sens relationnel 
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