POSTE D’ATTACHE D’ADMINISTRATION HOSPITALIERE

PLACE DANS L’ORGANISATION

Directeur Général


Directeur des Services Economiques


Attaché d’Administration Hospitalière

Relations externes : 
fournisseurs et entreprises – trésorerie – autres établissements hospitaliers – autres administrations

Relations internes :
services administratifs – services généraux et techniques – services médico-techniques – services de soins

ENVIRONNEMENT ET CARACTERISTIQUES DU POSTE 

· Poste nécessitant une certaine polyvalence, une mobilité et une disponibilité

· Mise à jour des connaissances comptables, législatives et réglementaires

· Encadrement d’une petite équipe avec une nécessité de mener cette équipe vers un but, gestion des plannings, gestion du plan de formation du service.

· Participation active à des réunions décisionnelles.

· Poste où le contact est primordial avec les services. La qualité des relations est importante.

· Encadrement de 7 agents.

· Gestion du compte de la section d’exploitation (ordre de 6 000 000 €).

· Gestion d’un certain nombre de dossiers liés aux activités des Services Economiques, de la Blanchisserie et de la Cuisine.

· Elaboration et gestion d’un certain nombre de conventions de prestations de services.

PRINCIPALES MISSIONS ET ACTIVITES

Missions d’encadrement :

· Organiser et planifier les tâches de travail

· S’assurer du suivi dans chaque poste de travail

· Mener des entretiens individuels

· Rendre compte à la hiérarchie

· Détecter les besoins en formation

· Prendre en charge l’intégration des nouveaux agents

Missions de gestion :

· Gérer les temps et la répartition du temps du personnel de la DSE

· Suivi des dépenses d’exploitation

· Faire des virements de crédits

· Calculer et analyser les coûts et surcoûts, analyse des écarts

· Calcul et actualisation de prix

· Evaluation et répartition budgétaire de la section d’exploitation

Missions de mise en œuvre des directives de la hiérarchie :

· organiser et planifier les actions et décisions hiérarchiques

· mettre en œuvre les moyens pour atteindre les objectifs

