Hopital

Q\’) NOVO

Nord-Quest Val-d'OQise

L'HOPITAL NOVO RECHERCHE
UNE ASSISTANTE ADMINISTRATIVE

) L'H6pital NOVO recrute une assistante administrative chargée de la gestion des stages, pour
la direction des soins du site de Pontoise, a temps plein.

P Présentation de la structure

L'Hopital NOVO est un nouvel établissement, né le 01/01/2023, de I'union de 3
établissements : le centre hospitalier René-Dubos de Pontoise (CHRD), le Groupe Hospitalier
Carnelle Portes de I'Oise (GHCPO) et le Groupement Hospitalier Intercommunal du Vexin
(GHIV).

Acteur incontournable du service public hospitalier d'lle-de-France, son objectif est de
contribuer a lutter contre les inégalités sociales et géographiques en matiére d'acces aux soins,
par le renforcement des compétences existantes et des coopérations intra et extra
hospitalieres.

P Présentation du poste

Intitulé : Assistante administrative chargée de la gestion des stages

Grade : Adjoint administratif Catégorie : C

Liaison hiérarchique :

e Coordinatrice générale des soins Hopital Novo
e Directrices des soins (Site de Pontoise -Site du Vexin)

Liaisons fonctionnelles :

e Cadres supérieurs de pdle et en missions transversales

e Cadres de santé et sages-femmes coordinatrices

e Assistante chargée du secrétariat de la Direction des soins

o Référentes de la gestion des stages pour le site de Beaumont

o Instituts de formations des professionnels de santé / Centres de formations
administratives/ écoles spécialisées/ responsables sections professionnelles/éducation
nationale...

e Ensemble des équipes des Directions fonctionnelles



) Missions du poste

e Organiser la réception, la sélection, la planification, I'accueil, la gestion administrative
de l'ensemble des stagiaires accueillis sur les sites de Pontoise et du Vexin
(paramédicaux, administratifs, techniques et logistiques)

e Assurer la gestion administrative et coordonner I'offre et la demande de stages en
concertation avec I'ensemble des responsables de secteurs et services, étre en relation
et négociation permanente avec les partenaires des centres de formation

o Informer les stagiaires des conditions administratives de réalisation des stages et
finaliser les dossiers (conventions, vaccinations, assurances, courriers etc....)

e Tracer I'ensemble des accords de stage, assurer le suivi des activités

e Missions ponctuelles : assurer le remplacement du secrétariat de la direction des soins,
lors des absences et congés : organisation de réunions, gestion d'agendas, frappe de
courriers, frappe de compte rendus etc...

> Prérequis

e Expérience professionnelle dans un environnement de travail complexe avec multiples
interlocuteurs

¢ Conditions : selon expérience et grade, mutation ou CDD puis CDI Poste en 07h30/jour,
amplitude 08h30/17h30, a organiser en bindme avec le second poste administratif de
la direction

> Exigences / Contraintes du poste

e Faire preuve de rigueur, de capacités d’'organisation, d'anticipation et d’adaptation
e Savoir réaliser un accueil physique et téléphonique de qualité

o Etre capable de s'intégrer a une équipe pluridisciplinaire

e Savoir se situer dans I'environnement professionnel hospitalier

e Maitriser les logiciels : Word, Excel et Powerpoint

e Maitrise de la communication orale et écrite

Si vous étes intéressé(e) par cette offre, vous pouvez adresser votre candidature
(lettre de motivation et curriculum vitae détaillé) a :

Mme Isabelle LE FALHER, Coordinatrice des Soins NOVO
isabelle.le-falher@ght-novo.fr

Tous nos postes sont ouverts, a compétences égales, aux candidatures de personnes
reconnues travailleurs handicapés et autres bénéficiaires de I'obligation d'emploi.
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