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Identification du poste

Titre du poste : Adjoint des cadres en charge de la conformité comptable et financière
Etablissement : Hôpitaux du Bassin de Thau – Site de Saint Clair à Sète 
Rattachement hiérarchique 

Directeur des finances et du système d’information : 
Olivier OOGHE

Adjoint au Directeur des finances :

Didier CARLIER
Responsable des Finances

          Julie CHARPENTIER
Informations générales

Ce poste se place dans le cadre de l’organisation interne du service des Finances et s’articule autour des axes d’activités suivants :

· L’assistance au suivi budgétaire notamment l’organisation des réunions, la rédaction des comptes rendus mensuel, le signalement si dépassement budgétaire attendu, le suivi de l’activité
· L’assistance sur la construction et le suivi de l’EPRD, RIA 1 & 2

· L’assistance à la clôture des comptes annuels (enregistrement d’écriture, préparation des fichiers de contrôle, travaux de pointage, etc)

· L’organisation de l’enquête SAE (collecte des informations, suivi et saisie)  

· La gestion de l’activité libérale (Préparation du support de présentation pour la commission d’activité libérale, vérification des données, calcul des redevances, émission des titres et suivi du recouvrement, gestion des contrats des intervenants libéraux)

Missions principales :

· Contrôle au fil de l’eau la qualité comptable des émissions assurées par la direction des Finances

· Assure le suivi des dépenses informatiques 

Missions spécifiques : 

1. Assistance au suivi budgétaire 

· Programmation et préparation des réunions mensuelles de suivi budgétaire (budget principal et annexes) sur un secteur défini en lien avec les Directions/ services concernés ; 

· Recueil des informations, contrôle et analyse préalable en lien avec les Directions/ services concernés, alerte en cas d’écart significatif entre budgets 

· Extrapolation et analyse de ces écarts ; 

· Suivi mensuel du plan d’actions (recettes et dépenses) ; 

· Suivi mensuel de l’activité après export des données PMSI

· Fiabilisation et automatisation des données et des outils nécessaires au suivi budgétaire ;

· Rédaction et présentation du rapport du suivi budgétaire mensuel ;

· Rédaction des comptes rendus de suivi budgétaire contenant les mesures de maitrise des dépenses/ optimisation des recettes le cas échéant (en lien avec les Directions/services concernés)
2. Assistance à l’élaboration de l’EPRD, RIA 1 &2
· Préparation des fichiers en vue d’établir l’EPRD 

· Assistance à la rédaction du rapport de l’EPRD à partir des données collectées lors du suivi budgétaire 
3. Assistance à la clôture des comptes
· Enregistrement des écritures de clôture sur demande du responsable des finances

· Travaux de pointage et de collecte des données pour arrêter les comptes. 

· Travaux de contrôle et cadrage sur demande du responsable des finances

· Préparation des fichiers de synthèse en vue d’établir le rapport financier.
4. Gestion de l’enquête SAE (Statistique Annuelle Etablissement)
· Elaboration et coordination des enquêtes de la Statistique Annuelle d’Etablissement (SAE)

· Collecte des données et vérification de cohérence 

· Saisie de l’enquête après validation du directeur des finances et du système d’informations
5. Activités diverses Finances
· Suivi, traitement et gestion de l’ensemble des conventions 

· Amélioration de la qualité des opérations comptables à partir du suivi budgétaire (imputations, UF, rejets mandats et titres, …)
· Pilotage et contrôle des recettes diverses d’activités 
· Remplacement ponctuel du personnel des finances (saisie de mandats et de titres, création de fournisseurs, cautions, etc…) selon les besoins nécessaires pour assurer la continuité du service
· Contribution aux cycles de certification des comptes sur les sujets propres à son périmètre
· Enregistrement et suivi des rejets mandats et titres

· Liquidation des factures du service informatique

6. Certification des comptes et contrôle interne
· Met en œuvre les différentes actions sur l’initiative des responsables des finances pour la maitrise des risques financiers identifiés

7. Gestion et suivi de l’activité libérale intra hospitalière

· Préparation, vérification et analyse des données de l’activité libérale des praticiens

· Réponses aux sollicitations des praticiens réalisant de l’activité libérale

· Calcul, contrôle et encaissement des redevances dues à l’établissement

· Organise et prépare la commission de l’activité libérale, rédaction du rapport final

· Gestion financière de l’activité libérale et des intervenants libéraux (médecins, podologues, infirmiers HAD-SSIAD …) 

· Veille juridique

Organisation et particularité du poste
- Poste à 100% du lundi au vendredi
- 37,5 heures et repos fixes
- Adaptation et modification des horaires occasionnellement pour assurer la continuité du Service

Relations professionnelles les plus fréquentes :

· Encadrement Bureau des entrées/Facturation et Finances 
· Service informatique

· Département de l’Information Médicale,

· Etablissements de santé- sociaux ou médico-sociaux,

Qualités requises

Formation initiale :

Baccalauréat +2
Ensemble des connaissances et compétences requises :
· Savoir être :
- Travailler en équipe et sens du contact et de l’organisation

- Capacité de communication et sens de la pédagogie

- Respect du secret professionnel

- Autonomie rigueur et méthode

- Aptitude à travailler dans des délais contraints, réactivité

- Aptitude à la priorisation des tâches à réaliser en fonction des ressources disponibles

- Acceptation aux changements

· Savoirs faire : 
- Identifier, analyser, prioriser et synthétiser les informations relevant de son domaine d'activité 

- Intérêt marqué pour la gestion des champs d’activités du domaine sanitaire, des aspects réglementaires et technologiques

- Travailler en équipe pluridisciplinaire

- Utiliser les logiciels métier nécessaire pour remplir sa fonction

-Transmettre ses compétences et former le personnel dans son domaine de compétence.
