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FICHE DE POSTE 
 

ATTACHE D’ADMINISTRATION HOSPITALIERE 
 

Direction des affaires financières 
 

 
CONTEXTE :  
 
Centre Hospitalier Intercommunal Robert Ballanger - Aulnay sous bois (93) 
Directeur d’Etablissement : Jean Michel TOULOUSE 
Direction fonctionnelle : Direction des Affaires Financières 
Supérieur hiérarchique : Geneviève PONTOISE – Directeur Adjoint 
 
 
 
COMPOSITIOIN DE L’EQUIPE DE LA DAF – secteur Financ es 
 

- Directeur Adjoint  
- 1 attaché 
- 3 adjoints des cadres hospitaliers  (dont 2 pour le contrôle de gestion) 
- 4 adjoints administratifs, mandatement – recettes diverses dont rétrocession – gestion 

de la crèche, de l’IFSI. 
 

A titre indicatif, la Direction des Finances regroupe le service des admissions – soins 
externes, le service social, la gérance de tutelle, les secrétariats médicaux. Elle vient de 
s’adjoindre récemment une gestionnaire des consultations externes. 
 
MISSIONS DE LA FONCTION 
 

- Assure le rôle d’adjoint de la directrice : 
� Délégation de signature 
� Suppléance lors des réunions 

 
- Possède la technicité dans les domaines budgétaires et comptables :  

� Elaboration de l’EPRD et de tous les documents budgétaires, pour les 3 
budgets à destination des instances et des tutelles  

� Suivi budgétaire et comptable 
� Ecritures de fin d’année (dont contrôle de la balance de stocks, des 

amortissements…) 
� Emprunts (appel d’offres, suivi…) 
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� Relations avec les tutelles, la trésorerie du Centre Hospitalier 
� Propositions dans le cadre des nouveaux textes réglementaires  

 
- Référent du logiciel métier de la Gestion Economique et Financière : 

� Paramétrage lors de l’installation de nouvelles versions 
� Assure le lien avec les services économiques  
 
 

- Management 
� Supervise le travail du service 
� Organisation du service (planning, entretiens d’évaluation, notation) 
� Suivi du programme de formation des agents du service 
 
 
 

COMPETENCES ET CONNAISSANCES INDISPENSABLES 
 

- Maîtrise de l’outil informatique (EXCEL en particulier) 
- Maîtrise des domaines de la comptabilité et des finances publiques 

 
 
 
COMPETENCES ET CONNAISSANCES A ACQUERIR 
 

- Connaissance et maîtrise de la solution logicielle REFERENCE (Gestion Economique 
et Financière – Gestion Administrative des Malades) 

- Connaissance des évolutions réglementaires dans les domaines de l’organisation 
hospitalière, des finances et comptabilité publique,  

- Parfaite connaissance de l’organisation et du fonctionnement du Centre hospitalier 
Robert Ballanger, des différents interlocuteurs.  

 
 
 
 
 
 


