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	Intitulé du poste

	Adjoint du Directeur des Ressources Humaines et de la Politique Sociale

	

	Catégorie professionnelle et/ou Corps recherché(s)

	Attaché d’administration

	

	Famille / Spécialité professionnelle 

	Ressources Humaines

	

	Unité Fonctionnelle

	UF 4100

	

	Présentation du site - Localisation du poste 

	
	

	Situé à 90 km de Toulouse et 70 km de la Méditerranée, le Centre Hospitalier de Carcassonne dispose de :

- 493 lits, places et postes pour les activités de soins sur le site du nouvel Hôpital ouvert en mai 2014 

- 290 lits d’hébergement : 200 lits sur le nouvel EHPAD les Rives d’Ode et 90 lits à l’EHPAD d’Iéna -  15 places d’accueil de jour (au sein de l’EHPAD les Rives d’Ode)

S’inscrivant pleinement dans son territoire, le Centre Hospitalier de Carcassonne constitue l’établissement support du Groupement Hospitalier de Territoire Ouest-Audois et est en direction commune avec les EHPAD de Rieux-Minervois et l’EHPAD de Trèbes.


	

	Description synthétique de la Direction


	La Direction des Ressources Humaines et de la Politique Sociale a en charge la gestion des 1800 agents non médicaux du Centre hospitalier de Carcassonne.

Elle est organisée autour de deux secteurs principaux : 

la gestion administrative des ressources humaines (gestion des carrières des agents titulaires et contractuels, formation, mise en œuvre du projet social, action sociale), dont la responsabilité est confiée à un attaché d’administration - adjoint du DRH

la gestion financière des ressources humaines (paie, élaboration et suivi du budget, suivi des effectifs et de la masse salariale et traitements statistiques) confiée à une attachée d’administration

La Direction des Ressources Humaines est ainsi constituée d’une équipe de 17 collaborateurs.

La Direction des Ressources Humaines gère également la paie, la formation, la gestion des arrêts maladie et la retraite des personnels médicaux en lien avec la Direction des Affaires médicales. 
Les locaux de la Direction des Ressources Humaines et de la Politique Sociale sont situés au deuxième étage du Centre Hospitalier (1030 Chemin de la Madeleine 11010 CARCASSONNE)


	

	Contacts 

	Service demandeur
	Gestionnaire

	Nom
	Emmanuelle Prot
	Nom
	

	Fonction
	Directrice des Ressources Humaines

	Fonction
	

	Tel
	04 68 24 20 36
	Tel
	

	Adresse mail
	secr.drh@ch-carcassonne.fr
	Adresse mail
	


DESCRIPTION DU POSTE
	Fiche réactualisée le 
	19 février 2019


	Intitulé du poste
	Adjoint du Directeur des Ressources Humaines et de la Politique Sociale



	Famille / Spécialité professionnelle
	Ressources Humaines




	Site géographique du poste :


	Centre Hospitalier de Carcassonne

1030 Chemin de la Madeleine 11010 CARCASSONNE


ACTIVITES DU METIER
	Principales

	Encadrement d’une équipe de 13 collaborateurs dans le cadre d’un projet de réorganisation des secteurs de la DRH

Gestion des carrières des personnels titulaires (organisation des concours, des mutations, des mises en stage, des notations, des avancements d’échelons et de grades, traitement des différentes positions d’absences, traitement des dossiers de retraites…)

Gestion des personnels contractuels  (entretiens de recrutements, établissement des différentes clauses des contrats, évaluations professionnelles, traitements des différentes positions d’absences…)

Organisation et suivi des remplacements

Participation au dialogue social avec les différents partenaires sociaux (négociations et suivi des moyens syndicaux, négociations collectives et individuelles…)

Gestion des contentieux devant les tribunaux administratifs ou civils 

Gestion des procédures disciplinaires

Construction et mise en œuvre du plan de formation annuel des personnels non-médicaux

Participation aux travaux de mise en œuvre du projet social (démarche de prévention des risques psycho-sociaux, qualité de vie au travail, gestion prévisionnelle des ressources humaines…)

Participation aux différents groupes de travail afférents aux projets transversaux de l’établissement

Gestion du temps de travail (coordination pour la mise en place d’un nouveau logiciel, actualisation du guide de gestion du temps de travail, définition des process et interfaces avec la gestion administrative…)

Gestion des différents processus électoraux (Comité technique d’établissement, Commisions administratives paritaires locales et départementales, commission des soins infirmiers et médico-techniques, Commission consultative paritaire…)

Gestion des instances relevant de la DRH (CTE, CAPL, CAPD, CCP…)




	Annexes

	Encadrement du service social auprès des patients (6 assistantes sociales)

Participation au journal d’information de CH



	Postes de même niveau du service
	1
	


	Effectif encadré par l’agent :

13 agents de la DRH

6 assistantes sociales auprès des patients


	Cat. A
	7
	Cat. B


	5
	Cat. C


	7


	Supérieur hiérarchique direct

Grade et Fonction 
	
	Moyens techniques

liés au poste 
	
	Spécificités 

du poste 

	Madame Emmanuelle Prot
Directrice des Ressources Humaines et de la Politique Sociale
	
	Moyens Bureautiques 
	
	L’attaché assure en son absence l’intérim de la Directrice des Ressources Humaines



Profil professionnel de l’agent attendu 
	Catégorie professionnelle et/ou Corps et grade recherchés 
	Attaché d’administration
	


Connaissances ou aptitudes requises pour occuper le poste 

	Compétences du métier 
	Intitulé
	Niveau recherché

	Connaissances
	Connaissance de l’environnement hospitalier (organisation, financement…)
Connaissances du statut de la fonction publique hospitalière 
Connaissance de la réglementation applicable aux agents contractuels de la fonction publique hospitalière
Connaissances de la réglementation et des processus d’ingénierie formation

Connaissances du droit administratif général


	S
	A


	M
X
X
X
X
X
	E



	Savoir-Faire
	Travail en équipe pluri-disciplinaires

Sens de l’Analyse et de la Synthèse

Capacités rédactionnelles

Capacité à impulser et à animer une dynamique d’équipe
Capacité d’organisation et de pilotage

Capacité à la prise de décision

	S
	A

	M
X

X

X
	E
X
X

X

	Savoir-Etre
	Implication personnelle

Sens du service public

Qualités relationnelles

Capacité d’adaptation

Esprit d’initiative et capacité de proposition

Réactivité

Disponibilité

Rigueur

Loyauté


	1
	2

	3
X

X

X
	4
X
X

X

X

X

X


S : sensibilisation / A : application / M : maîtrise / E : expertise
	Durée d’affectation souhaitée 
	
	Formations d'adaptation 

possibles 
	
	Expérience professionnelle souhaitée 

	3 ans minimum
	
	C-Page I
BO

	
	Expérience affirmée en Gestion des Ressources Humaines 


	Autres renseignements 
	
	Visa de l’autorité hiérarchique

	
	
	Emmanuelle Prot
Directrice des Ressources Humaines et de la Politique Sociale
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