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            FICHE DE POSTE «SOCLE » : CADRE de SANTE  



	Famille : 

SOINS

Management des soins

Métier : 

cadre responsable d'unité de soins
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temps plein

 

	Rédacteur(s) : C. LEROY
Fonction : Coordonnatrice générale des soins

	Visa DRH   FORMCHECKBOX 
 Validé

Visa Direction des soins  FORMCHECKBOX 
 Validé
	Date de validation : 

Version n° 1
	
	
	


	LOCALISATION ET RATTACHEMENT DU POSTE

	LIEU D’EXERCICE

· Pédiatrie

	RATTACHEMENT HIERARCHIQUE : 

Cadre Supérieur de Santé  

	RELATIONS FONCTIONNELLES PRINCIPALES

DSI                   Unités de soins               Partenaires de santé extra hospitalier        DIM

DRH                 DSTT                               Service formation                                       chef de pôle / Médecins 

IFSI/IFAS         Direction des achats        Direction des usagers                                


	DESCRIPTION DU POSTE

	DEFINITION (MISSION) DU POSTE
Organiser l'activité paramédicale, animer l'équipe et coordonner les moyens d'un service de soins, médico-technique ou de rééducation, en veillant à l'efficacité et la qualité des prestations
Le Cadre de Santé est placé sous l’autorité fonctionnelle du Praticien responsable médical du pôle et du chef de service. Il est placé sous l’autorité hiérarchique du Directeur Coordonnateur Général des Soins (Art.4 Décret du 19 avril 2002 portant statut de Directeur des Soins de la fonction publique hospitalière) et par délégation du Cadre supérieur de santé de pôle et du cadre supérieur de santé clinique.

Liaisons fonctionnelles : Autorité fonctionnelle du Directeur référent de pôle, Cadres de pôle, Directions fonctionnelles, Personnels médicaux, responsables des structures Internes et Externes au CHU, Universités, instituts de formations, Familles, Chef médical de pôle, Chef de service
DEFINITION GENERALE DE LA FONCTION

Références : 

• Décret n°2012-1466 du 26 décembre 2012 portant statut particulier du corps des cadres de santé paramédicaux de la fonction publique hospitalière

• Fiche métier (1A403) : Cadre de santé d’unité de soins et d’activités paramédicales.
ACTIVITES ET FONCTIONS PRINCIPALES DU POSTE : 
FONCTION PRINCIPALE : Le cadre de santé coordonne les activités médicales du service et organise les activités paramédicales qui en découlent. Pour cela il s’appuie sur les objectifs annuels d’activité tout en garantissant la qualité des soins dispensés, le maintien des compétences dans le respect du cadre des ressources humaines affectées et la réalité des contraintes institutionnelles fortes. Il a sous sa responsabilité l’ensemble du personnel soignant de son périmètre. Une collaboration cadre est demandée avec une logique de plateau. Il est en relation directe avec les praticiens et les différents secteurs d’activités de l’établissement. Il s’assure de l’application des prescriptions médicales, coordonne la régulation journalière et contrôle le respect du planning. Il veille à la qualité de prise en charge des patients, et fait appliquer les règles et bonnes pratiques en vigueur ainsi que les protocoles thérapeutiques. Il contrôle et valide la gestion du matériel, des commandes pharmaceutiques, s’assure des dotations des stocks de matériel et donne les alertes nécessaires aux services économiques en cas de difficultés. Il travaille en collaboration avec son homologue cadre en exercice sur le pôle. 
FONCTIONS DETAILLEES

· Gestion et organisation des soins, de l’activité

· Participe à l’élaboration, la mise en œuvre, l’évaluation et la communication du projet paramédical en lien avec l’équipe médicale et le pôle.

· Participe à l’élaboration du projet de soins des patients.

· Gère l’organisation des soins au regard de l’activité, de la charge de travail en soins qui en découle, des effectifs et des compétences spécifiques nécessaires.

· S’assure de la dispensation de soins adaptés.

· Participe au contrôle de la qualité et de la traçabilité des soins.

· Veille à l’optimisation des moyens en personnel et en matériel.

· Assure la régulation journalière du planning, en veillant au bon déroulement de la journée.

· Organise et fait appliquer la collaboration IDE/ASD au regard des compétences et des activités respectives des acteurs.

· Veille au respect et à l’application rigoureuse des protocoles d’hygiène de l’unité.

· Organise des réunions de service régulières, associant l’ensemble de l’équipe paramédicale, en développant un management participatif, s’appuyant sur un réseau de référents impliquant chaque membre de l’équipe.

· Assure l’organisation, l’animation et l’évaluation des activités de soins dans le respect de la politique de l’établissement et des orientations définies par le Chef de Service et le chef de pôle et directeur référent

· Gestion des ressources humaines en collaboration avec collègues cadres et encadrement supérieur. 

· Développe une politique d’intégration des nouveaux professionnels et veille à sa mise en place. 

· Suscite une réflexion sur l’organisation des soins à partir des missions, des fonctions, du rôle de chaque membre de l’équipe.

· Evalue les membres de son équipe selon les modalités mises en place sur l’établissement.

· Gère les effectifs en adéquation avec les charges de travail et la répartition des compétences.

· Effectue la gestion du temps de travail des agents affectés dans l’unité en fonction de leurs droits et de la réglementation, en particulier le suivi des comptes d’heures, les bilans mensuels et la planification des congés. Il utilise pour cela le logiciel AGILTIME et collabore avec la DRH

· Procède aux entretiens annuels d’évaluation et au recensement des besoins en formation de son équipe, qu’il contribue à faire émerger.

· Participe à l’élaboration de la politique générale de formation de l’établissement.

· Anticipe la mise à niveau nécessaire des compétences du personnel soignant dans la perspective de l’intégration de nouvelles activités, et du développement de certaines activités existantes.

· Participe aux entretiens de recrutement pour son secteur.

· Gère les situations liées à l’absentéisme en lien avec l’encadrement supérieur. 
Animation, information, formation et communication en collaboration : 

· Favorise la communication, l’expression de chacun, la concertation.

· Est garant de la bonne diffusion des informations.

· Anime, motive les équipes dont il a la charge.

· S’investit dans la formation spécifique des agents.

· Assure la mise en œuvre, dans son périmètre, des formations entreprises dans son établissement.

· Impulse une dynamique d’évaluation de la qualité des soins dans l’Unité.

· Favorise l’utilisation des différents supports informatiques.

· Transmet au Cadre Supérieur les informations nécessaires.

· Participe aux réunions institutionnelles des cadres organisées par la Direction, la Direction des soins et aux réunions institutionnelles.
Gestion et prévention des risques : 

· Participe à la gestion des risques concernant:

· L’identitovigilance,

· L’hémovigilance,

· La matériovigilance,

· La pharmacovigilance,

· La prévention des infections nosocomiales,

· Les AES.
Gestion logistique et technique : Dans un souci d’efficience par rapport aux contraintes médico-économiques:

· Participe à la coordination et au suivi des prestations de maintenance et de logistique.

· Assure le suivi du matériel biomédical.
Gestion administrative, économique et financière : 

· Supervise et contrôle selon la méthode choisie les commandes hôtelières et pharmaceutiques.

· Optimise la gestion des stocks (qualité et quantité) en lien avec la pharmacie 

· Gère la commande des stupéfiants.

· Gère différentes commandes et consommables, en collaboration avec les secrétariats.

· Participe à la réalisation des plans d’équipements et de travaux.

· Transmet les informations nécessaires à la Chefferie de Service 
Gestion pédagogique : Au sein des unités : 

· Organise l’accueil et encadre le tutorat des étudiants, 

· Promeut l’institution à travers l’accompagnement des étudiants en stage, entretient une politique formalisée d’intégration des nouveaux professionnels et des étudiants, et veille à sa mise en place, prenant appui sur l’encadrement dispensé par l’équipe paramédicale et le groupe tutorat à venir

Fonction transversale : Peut être sollicité pour assurer la représentation institutionnelle sur le territoire 

COMPETENCES /QUALITES ACQUISES ET /OU A DEVELOPPER : 

· Etre titulaire du diplôme de Cadre de Santé.

· Aptitudes et comportement souhaités: 

Relationnels : Autorité ferme et bienveillante. Sens de la communication, sens de la collaboration et de la négociation. Sens de l’équité, dynamisme, discrétion, rigueur, adaptabilité. Capacité à prendre du recul et à s’autoévaluer. Esprit d’analyse et de synthèse et capacité d’évaluation.

Organisationnels: Sens de l’organisation. Adaptabilité et réactivité. Capacité à faire face à un changement rapide d’organisation. 

Capacité à se positionner. Etre force de proposition et capacité à travailler en collaboration avec les professionnels et structures 

Economiques : Etre garant de l’utilisation optimale des moyens humains et matériels, dans le respect des contraintes techniques, organisationnelles et économiques.

CONDITIONS DE TRAVAIL : 
Poste à temps plein non soumis au pointage. 
Repos fixes: Samedis, Dimanches et Jours Fériés. 
Amplitude horaire: horaires adaptés à l’organisation du travail et à l’activité. 
Les jours de congés ou d’absence doivent être portés à la connaissance du Cadre Supérieur du secteur. 
Fonctionnement en binôme ou trinôme selon les organisations posées dans le pôle. Le cadre présent assure le remplacement du cadre absent. 
Le port d’une tenue professionnelle réglementaire est exigé (manches courtes, cheveux attachés, absence de bijoux...), tenue civile impérative au self. 

Ce profil de poste peut être sujet à modifications en fonction de l’évolution des organisations de travail et évolutions règlementaires.


	SPECIFICITES DU POSTE ET CONDITIONS D’EXERCICE

	Horaires

Sujétions ou contraintes

Autres 

Forfait cadre
Participation au tour de garde institutionnel sur les WE et jours fériés


	MOYENS MIS A DISPOSITION

bureau, équipement et accès informatiques, téléphone/ ligne directe, 



	DIPLÔME(S) PROFESSIONNEL(S) et FORMATION(S) REQUIS OU SOUHAITE(S)

Diplôme de cadre de santé

Passerelles possibles :
· cadre pédagogique / IFSI

· cadre supérieur de santé

· cadre de santé de pôle

· directeur de soins
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