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CENTRE HOSPITALIER
UNIVERSITAIRE DE NANTES




	FICHE DE POSTE 

Adjoint des Cadres Hospitaliers

«Suivi des carrières»
	Émetteur
Suivi des carrières
	N° de classement :

	POLE « PPRS »
	RESSOURCES HUMAINES
	P : 1/2
	Rév. X du 



IDENTIFICATION DE LA STRUCTURE

Site : DEURBROUCQ

Le service "Suivi des Carrières" fait partie de la Direction des Carrières, du Développement Social et de la Formation au sein du Pôle Personnels et Relations Sociales. Il est composé de trois secteurs : Nominations, Départs et Gestion des dossiers.

IDENTIFICATION DU POSTE

Fonction : Adjoint des cadres
Horaires de travail : 8H30 – 17H00

Métier : Gestionnaire administratif
Position dans la structure : 

· Liaisons hiérarchiques ou rattachement hiérarchique : 

· Attaché d'administration du suivi des carrières

· Directeur adjoint en charge de la Direction des Carrières du Développement et de la Formation

· Directeur du Pôle Personnel et Relations Sociales

· Liaisons fonctionnelles : 

· Adjoint des cadres secteur nominations

· Autres secteurs PPRS

· Représentants de personnel au niveau départemental

· Agents

· Etablissements hospitaliers / collectivités territoriales / ministères / ARS

MISSIONS DU POSTE 

Mission générale 

Au sein du Pôle Personnel et Relations Sociales, l'adjoint des cadres sous la responsabilité de l'Attaché responsable du "Suivi des Carrières" est chargé de la gestion des commissions administratives paritaires départementales,  des conseils de discipline et des élections professionnelles de l’ensemble des établissements du département ne disposant pas de commissions administratives paritaires locales et certains établissements de départements limitrophes ne disposant pas de CAPD.

Missions permanentes

· Recensement des dossiers présentés en CAPD auprès des établissements 

· Contrôle, vérification et correction sur le plan réglementaire des données transmises par les établissements.

· Elaboration des convocations aux représentants de l’administration et du personnel

· Elaboration de l’ordre du jour des commissions

· Impression, photocopie des supports présentés en séance. 

· Réunion préparatoire avec l’attaché d’administration plus le Directeur adjoint du personnel, Président de la CAPD 

· Organisation matérielle des séances

· Participation aux commissions au côté de l’ AAH et Directeur adjoint du personnel  en qualité de Président.

· Communication des avis de CAPD aux établissements

· Rédaction des procès verbaux

· Envoi des procès verbaux aux établissements et représentants du personnel

· Mise à jour des compositions des CAPD

· Réponses aux sollicitations diverses sur le plan réglementaire aux établissements : Mission d’expertise et  de référent 

· Conseil de discipline : Réunion préparatoire avec le directeur de l’établissement concerné, rencontre avec les représentants de l’administration membre de la CAPD. 

Instruction du dossier par l’adjoint des cadres au côté de l’attaché du service carrière 

      Réunions préparatoires 
      Instruction du dossier 

      Participation au conseil 

      Rédaction du PV et envoi à l’établissement et à l’agent
· Elections professionnelles : Le CHU de Nantes est référent auprès de l’ARS. Délégation complète des établissements au CHU. 

· Détermination du nombre de sièges à pourvoir

· Gestion du matériel (fourniture bulletin et enveloppe)

· Recensement des résultats

· PV de recollement 

COMPÉTENCES REQUISES

La formation et/ou les qualifications requises

· Techniques de gestion

· Esprit d'analyse et de synthèse

· Communication orale et écrite

· Outils bureautique

· Logiciel de gestion du personnel

· Organisation et fonctionnement interne de l'établissement, des établissements du département et de la fonction publique hospitalière

Les connaissances particulières requises
· Réglementation des commissions administratives paritaires

· Réglementation sur les carrières

· Réglementation sur le statut du personnel hospitalier non médical

· Droit administratif

· Droit hospitalier

L’expérience professionnelle requise 

· Bonne connaissance de la fonction publique hospitalière

· Bonne connaissance des ressources humaines

Les qualités professionnelles requises

· Sens de l‘organisation et du travail en équipe

· Sens de la communication

· Conscience professionnelle

· Confidentialité - discrétion

· Esprit d’initiative

· Capacité à évoluer et à se former

	Rédaction
	Visa
	Vérification
	Visa
	Approbation
	Visa
	Date d’application

	Mme SOENE

Attaché d'Administration du Suivi des carrières 
	
	
	
	Mme MADOIRE

Directeur adjoint du Pôle Personnels et Relations Sociales Président des CAPD
	
	Juin 2013



[image: image1.png]