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École des Hautes Etudes en Santé Publique (EHESP)
Assistant(e)-gestionnaire 
Direction du développement et de la formation continue
         - Poste de catégorie B, basé à RENNES (35) -
1/ Structure de rattachement

L’École des Hautes Etudes en Santé Publique (EHESP) est un établissement public à caractère scientifique, culturel et professionnel (EPSCP). L’EHESP est membre du réseau des écoles de service public (RESP), de la conférence des présidents d’université (CPU) et de la conférence des grandes écoles (CGE). Grand établissement d’enseignement supérieur, l’EHESP est également membre de deux communautés d’universités et d’établissements : l’Université Sorbonne Paris Cité (USPC) et l’Université Bretagne Loire (UBL). 

L’EHESP est un grand établissement sous la tutelle conjointe des ministères chargés des affaires sociales et de la santé, et de l’enseignement supérieur et de la recherche.

Les 4 missions de l’EHESP sont les suivantes :

1. assurer la formation des personnes ayant à exercer des fonctions de direction, de gestion, d’inspection ou de contrôle dans les domaines sanitaires, sociaux ou médicosociaux ;

2. assurer en réseau un enseignement supérieur en matière de santé publique ;

3. contribuer aux activités de recherche en santé publique ;

4. développer les relations internationales.

L’EHESP accueille 1 300 élèves, étudiants et doctorants (dont 650 diplômés chaque année) et 450 personnels dont 90 enseignants et enseignants-chercheurs. L’Ecole emploie 1 600 vacataires extérieurs. Son budget est de 58 millions d’euros.

2/ Positionnement
Le/la l’assistant(e)–gestionnaire de formation est rattaché (e) à la directrice du développement et de la formation continue. Il/elle travaille en collaboration avec les différents pôles de la DDFC, les départements pédagogiques et autres directions de l’Ecole.

3/ Missions

Au sein de la direction du développement et de la formation continue, l’assistant(e) –gestionnaire de formation intervient en appui des pôles qui composent la DDFC et assure les missions suivantes :

· gestion financière des activités FC et de la taxe d’apprentissage
· assistance à la mise en place de formations sur mesure 
· appui à la responsable du pôle Orientation-conseil-Validation des acquis (VA)

et contribue globalement au bon fonctionnement de la DDFC


	Gestion financière des activités FC 
	· Collecte et suivi des données financières nécessaires à la gestion et au suivi budgétaire des activités de FC, à partir d’outils tels que Siscole, Sifac, tableaux Excel : requêtes, élaboration de tableaux de reporting mensuel, budget initial et rectificatif, en lien avec les gestionnaires des centres de responsabilité concernés
· Réalisation des supports budgétaires
· Suivi statistique : alimentation des tableaux internes d’indicateurs, production de bilans chiffrés annuels dont le bilan pédagogique et financier

	Gestion de la taxe d’apprentissage
	· Mise en œuvre de la campagne de collecte de la taxe d’apprentissage (préparation des supports, relance e.mailling et téléphone pour promesses de versement)

· Bilan de la campagne

	Gestion « formations sur-mesure/intra »
	· Formalisation des réponses aux demandes de formations suivies par le pôle Intra

· Gestion administrative, financière et logistique des formations (conventions, rémunération des intervenants, missions et déplacements, saisie dans Siscole, …).
· Actualisation du tableau général de suivi.

	Appui à la responsable du pôle Orientation-conseil et validation des acquis

FTLV
	· Référencement des formations de l’école sur les plateformes nationales et régionales FTLV dédiées

· Premier niveau de réponse apporté aux demandes d’informations (boîtes mail FC et VA ou téléphone).

· Orientation des demandes vers les référents pour complément d’information.

· Tenue d’un tableau de suivi des demandes et des réponses apportées et des renvois effectués.

· Contribution à la mise en place d’une FAQ 

· Assistance pour l’organisation de formations et d’accompagnements à la validation des acquis

	Contribution au bon fonctionnement de la DDFC          (en binôme avec l’assistante de direction)
	· Prise de rdv, organisation de réunions

· Participation aux réunions de la DDFC.

· Réalisation ponctuelle de comptes rendus.

· Commande de fournitures.

· Archivage.


4/ Profil et compétences
· Bon relationnel, sens du service client, autonomie.

· Travail en équipe.

· Organisé (e) et rigoureux (se), respect des délais (rétroplanning, suivi des dossiers).

· Expérience en gestion budgétaire, tableaux de bord, reporting. 

· Maîtrise du Pack Office, tout particulièrement Excel, et des logiciels Siscole et Sifac.
Organisation du travail en binôme avec l’assistante de direction sur une partie des activités du poste.

5/ Recrutement - Renseignements

	
	


Poste vacant à temps plein à pourvoir dès que possible.
Renseignements administratifs :

Madame Marine HAMELIN

Direction des ressources humaines

Tél. : 02.99.02.25 44 - fax : 02 99 02 26 42

Marine.hamelin@ehesp.fr 

Les candidatures doivent être envoyées au plus tard le 31 octobre 2019.

Par e-mail : 


ehesp-069750@cvmail.com
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