¢ Maintenance et actualisation CHRONOS. .

* Formation aux régles du temps de travail et a l'utilisation o
de CHRONOS

* Suivi tableaux des effectifs en cas de gréve

¢ Réglementation du temps de travail

¢ Controle divers

CET : ouverture des comptes et alimentation.

Collége des psychologues : Rencontre réguliere avec les
représentants du collége, participation a la réunion de college. sur
invitation.
Suivi des congés des psychologues, des délégués syndicaux a temps
plein et des directeurs.
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* AccueildelaD.RHet
Formation, signature des
contrats de travail, IAM
SSO.

* Correspondant MNH et
CGOS. CSF, MACSF, Noél

* Gestion administrative
des disponibilités,
congé parental, cumul
d'activité

e Concours

Jennifer
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Secrétariat de la
Coordinatrice Générale des
Soins.

Gestion administrative des
fournitures de bureau.
Gestion administrative des

¢ Gestion administrative

~

Lydia
DUBOS

® 24900

des contractuels, des
mises en stage et reprise
dancienneté, des
évaluations des

« Médailles du travail candidatures. contractuels
¢ Avis de vacances de postes
+ mobilité
* Gestion temps partiels
¢ Gestion télétravail
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Référent du collége des psychologues

Stéphanie LAHITTE

Assistante

™ 26439

Secrétaires médicales

Isabelle LESTIENNE
Ingénieur
Préventionniste des risques professionnels
Secrétariat FSRP
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Formatrice Informatique
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PNM et PM
* Paie PNM et PM : préparation, saisie des éléments variables et fixes, mandatement, préparation justificatifs pour la Trésorerie,
@ 25566 déclarations sociales mensuelles et DSN.
—— « Facturation diverses liées aux frais de personnel.
* Veille reglementaire et paramétrage de l'outil de paie
« Constitution des dossiers et suivi des Prestations maladies CGOS/MNH.
* Suivi, prévisions et émission des titres de recette PM et PNM.
* Veille reglementaire « Droit disciplinaire (CAPL - CAPD) agents titulaires
Thibaut * Gestion des carriéres des agents titulaires . Décés
VANLITSENBURGH o Elections professionnelles «  Gestion administrative des évaluations des stagiaires FPH.
s Gl s ¢ Déclaration DOETH ?;g:;mddl?llaord
Responsable carriéres,
retraites, absentéisme ) ) . .
et tableaux de bord Nadine Louise Véronique 8 Marie Estelle
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o Gestion « Elaboration, Mise ajour i * ﬁssﬁf _?g_lr_ninistrative des absences
inistrati t diffusion d + AT, MP,
zdmlnlstfat|ve teablleaﬁ?e beosrd « Préparation et suivi des GAM
es retraites + Relations avec le Conseil Médical
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e Secrétariat du D.RH.. . o
o Secrétariat des instances, CSE/F3SCT . Recrutgmer}ts tout st:ﬂtut\s, mternfe; et externes, hublo, intérim,
o Gestion des gréves allocations études, mise a disposition
¢ Gestion des heures syndicales et droit
syndical
e Compte-rendu, délibérations, décisions,
convocations, ordres du jours
Quitterie BAYENS
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