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Profil recherché :

¢ Diplémes/expérience: Niveau licence, BTS, Expérience RH souhaitée.
e Statut : Adjoint administratif/adjoint des cadres

Missions principales :

| o Gestion de [I'absentéisme (saisie des arréts de travail, suivi des indemnités

journaliéres de la sécurité sociale et retraitement dans le logiciel, suivi et con-
tréle de paie associé)

e Gestion des congés (saisie des congés, lien avec les différents services pour
assurer un recensement exhaustif des congés du personnel médical, alimenta-
tion et suivi et gestion du compte épargne-temps (CET), suivi et contréle de
paie associé)

e Intérim médical (gestion des demandes d’interventions de médecins intéri-
maires, élaboration et suivi des tableaux concernant les interventions des mé-
decins intérimaires, interlocuteur privilégié auprés des sociétés d’intérim)

e Gestion des praticiens a dipléme étrangers (gestion des recrutements et car-
rieres des FFl, stagiaire associé, praticien associé, praticien associé contrac-
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tuel temporaire, suivi des dossiers des médecins étrangers en lien avec la Sous
-Préfecture, la DIRECCTE et I'OFFII, suivi et contréle de paie associé)

e Formation — Gestion prévisionnelle des emplois et des compétences (gérer et
traiter les demandes de formation en regard du plan de développement des
compétences / Saisie des jours formation dans E-GTT, saisir et mettre a jour
les données administratives individuelles dans le logiciel de gestion de la for-
mation, procéder aux opérations de dépenses, suivre I'exécution budgétaire
du plan, gérer et traiter les demandes de stage extérieurs.

e FIPHFP / comité médical (gestion des dossiers relevant du comité médical a
I’égard des praticiens hospitaliers, gestion des demandes d’aides financiéres
sollicités par le personnel médical auprées du fonds pour l'insertion des per-
sonnes handicapées dans la fonction publique hospitaliere)

Compétences requises : Maitrise des logiciels de paie (AGIRH, E-GTT MIPIH),

intérét pour les chiffres, maitrise des outils bureautiques (Outlook, Word, Excel,

Business Object...), Aisance rédactionnelle, des connaissances sur les statuts des
personnels médicaux ainsi que sur I’'organisation et I'environnement d’un centre
hospitalier seraient appréciées.

Madame BETTEMBOS, Directrice des Affaires Médicales :
™ m.bettembos@ch-cambrai.fr




