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	FICHE DE FONCTION



	FONCTION : 
coordinateur ADMINISTRATIF

DU RÉSEAU DE santé bucco-dentaire appolline
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Secteur concerné : essonne
POSTE OCCUPE PAR : 
	



	MISSIONS ET FONCTIONS PRINCIPALES

	· Le coordonnateur participe au sein de l’équipe du réseau à l’animation générale du réseau et au pilotage de ses projets. Il anime la coordination, assure l'interface entre les acteurs du réseau et les partenaires, il est l’interlocuteur des organismes de tutelle, il prépare le budget annuel et assure le suivi comptable du réseau en lien avec  la Présidente et /ou le trésorier de l'association. Il développe la communication interne et externe du réseau, assure la mise à jour du site Internet. 

· Il coordonne l'ensemble des tâches nécessaires à l'évaluation des actions du réseau (tableaux de bord d'activité et données épidémiologiques) et rédige le rapport annuel d’activité.



	ATTRIBUTIONS PROPRES A LA FONCTION

	· participe à la définition des orientations stratégiques de la structure
· prépare le budget nécessaire aux projets
· suit la gestion financière de l’association en relation avec le service comptable, la Trésorière et la Présidente
· rend compte de l’activité pour cela supervise et adapte le remplissage des tableaux de bord en fonction des outils nécessaires,
· s’occupe de la logistique  et des prévisions de commandes en fonction des budgets
· coordonne l'activité de l’équipe : gestion des plannings et des congés
· rédige les contrats et les fiches de poste et le propose au CA

·  prévoit les réunions de l’équipe et de l’association

· réalise des permanences téléphoniques
1. anime des réunions d’équipe internes ou externes afin :

· de susciter les situations problématiques, 

· d’analyser le contexte des difficultés rencontrées, 

· de proposer des solutions 

2. à l’extérieur, de développer les partenariats, d’organiser ou de participer aux réunions ou rencontres qui ont pour trait la santé bucco-dentaire des personnes âgées, et/ou handicapées

3. de rendre compte du contenu des réunions organisées à l’extérieur, auprès de l’équipe et de la Présidente,

d’élaborer et/ou de participer à des projets valorisant les missions d’APPOLLINE

· Dans le cadre de ses compétences :

· dans le cadre de l’Association :

· proposition de méthodes


* Collaboration à la réalisation de protocoles et en leur évaluation


* Participation active à la mise en place des nouveaux outils ou nouvelles procédures

· élaboration de compte-rendu des réunions extérieures et de bilans d’activité semestriels

RELATION ET INFORMATION

- rédiger les comptes-rendus des réunions pour l’ensemble de l’équipe

- adopter le travail d’équipe à l’intérieur comme à l’extérieur de la structure 



	TECHNICITE & FORMATION

	 intérêt pour la santé publique, intérêt pour l’informatique, capacité et formation à la dynamique de groupe, formation en ressources humaines, droit social, comptabilité des associations, conduite de projets (niveau Master), ou une expérience professionnelle dans la gestion des ressources humaines ou dans un poste d'encadrement supérieur. 

	COMMUNICATION & RELATIONS

	- INTERNE : 
* la Présidente, le CA

* les Chirurgiens-dentistes coordinateurs

* La coordinatrice sociale, la secrétaire et l’assistante mises à disposition

- EXTERNE : les     *praticiens libéraux et services sociaux

                                  * partenaires du réseau

                                  * patients et leurs familles

                                  *responsables des services sociaux et médicaux

                                  *DRASS, DDASS, CPAM91

                                  * élus du secteur concerné

- TRAITEMENT DE L'INFORMATION : 

Transmissions au cours des réunions 

· des déplacements prévus, afin d’organiser  en concertation  le suivi du travail à assurer pour le bon fonctionnement de la coordination


* le planning des déplacements doit être transmis par écrit ou par mail à la présidente.

· en cas d’absence, l’information sur les cas et les réunions en cours doit être transmise au collaborateur ou à la collaboratrice qui doit être en mesure de le remplacer

· des situations problématiques

	temps estimé : environ  14 h/semaine

CCN FEHAP 1951  coef 547 ou 590 suivant le niveau

	Compétences requises :

· diplomatie et réserve (confidentialité),

· autonomie 

· goût pour le travail en équipe,

· connaissance du secteur gérontologique, ou expérience dans un domaine similaire (handicap),

· esprit d’ouverture, 

· qualités humaines et relationnelles,

· rigueur d’analyse, 

· capacités rédactionnelles et de synthèse,

· compétences informatiques de bureautique

· permis de conduire.



	· horaires :  présence souhaitée l’après midi / dans les jours ouvrables (9h-12h30, 13h30-18h) suivant les contraintes de planning


	Conditions :

CDD à temps partiel, de 0.4 ETP

CCN FEHAP 1951, 
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 Coordinateur administratif





Coordinatrice sociale








Assistante et secrétaire








Siège : Hôpital les MAGNOLIAS 77, rue du PERRAY - 91160 BALLAINVILLIERS

( : 01.69.80.46.89  FAX : 01.69.80.59.31   : schvallinger.appolline.florenc@gmail.com

