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BOURSES DES EMPLOIS VACANTS- POSTES ADMINISTRATIFS

PUBLICATION BIMENSUELLE DU 02 NOVEMBRE 2018- EMPLOIS VACANTS OU SUSCEPTIBLES DE L'ETRE

Secrétaire médicale Equipe Mobile Régionale Soins et Support Pédiatriques
et algologie pédiatrie
Site Lenval

Secrétaire du Pdle Neurosciences Rhumatologie a 50%
Secrétaire de Consultation de Médecine Physique et Réadaptation a 50%
Site Pasteur / Archet

POLE Secrétaire Consultations — Hopital de jour
NEURO Département D’Evaluation et Traitement de la Douleur

SCIENCES  SiteCimiez

Secrétaire Consultations - CMP la Lanterne + CPJ Psychiatrie
Site Centre Médico Psychologigue

Secrétaire d’Hospitalisation en Psychiatrie
Site Pasteur 2

POLE Agent Comptable
PHARMACIE  site Pasteur2

Gestionnaire Recrutement

POLE Site Cimiez
RESSOURCES

HUMAINES Adjoint Administratif Secteur Scolarité

Site IFPP/ IFSI

POLE MEDICO secrétaire du Centre de Coordination en Cancérologie
ECONOMIQUE site Pasteur 1

Les agents remplissant les conditions définies dans les fiches de poste ci-jointes et actuellement en fonction au Centre Hospilalier Universitaire de NICE depuis plus de 12 mois,
intéressés par une affectation sur un de ces postes devront adresser teur candidature (Lettre de motivation et fiche de candidature ci-jointe), sous couvert de leur supérieur
hiérarchique. Toute candidature non visée ne sera pas instruite.

Les candidatures sont & adresser & Monsieur le Directeur Général
Centre Hospitalier Universitaire de Nice
DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES
Grand-Hétel - 2 étage - Hopital de Cimiez
4 avenue Reine Victoria, CS 91179; 06003 Nice Cedex 1
Ou par mail a 'adresse suivante :
drh-recrutement@chu-nice.fr

Date limite de dépét des candidatures : Vendredi 09 novembre 2018

La Directrice du Pdle Ressources Humaines

Karine HAMELA

Note d'information affichée dans Intranet /Extranel/ Pannesu d'Affichage
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Fiche de poste
Décrit de fagcon

générale le poste de
travail

Localisation (Pole,
Unité de
soins/Service, Site)

ldentification du
poste

Position dans la
structure

Particularité de la
fonction ou du poste

Finalité du poste

Contribution
attendue

Engagement dans la

SECRETARIAT CONSULTATIONS - CMP LA LANTERNE + CPJ PSYCHIATRIE

Pole Neurosciences Cliniques — CMP Service de Psychiatrie
Avenue de la Lanterne 06 200 NICE

Grade : Adjoint administratif / AMA

Métier : Secrétaire médicale

Liaisons hiérarchiques administratives : Encadrant Secrétariats Médicaux / Cadre administratif de
pole

Liaisons hiérarchiques fonctionnelles : DRH de site Pasteur
Présentation de I'équipe d’appartenance : Chef de Service, Cadre de Santé, Médecins, Secrétaires,
Soignants

Cf organigramme
Poste 3 temps plein, lundi au vendredi de 9h — 16h42 et 11h18- 19h.

samedi ouverture d’une plage horaire en fonction de I'évaluation des flux patients
Gestion administrative, accueil physique et téléphonique des consultations de psychiatrie

- Saisie de [lactivité de
consultations dans Clinicom,

Frappe des courriers médicaux,
CRH sur ZENIDOC et divers

- Accueil physiqgue et téléphonique des "

patients, familles, représentants

pharmaceutiques,

Gestion des RDV sur Qplanner (Cs psychiatrie
générale et psychiatrie post traumatique
Attentat)

Gestion de [lactivité post traumatique
Attentat,

Préparation des dossiers de consultations
(sortie des listes de consultants, sortie des
anciens dossiers des archives du service,
création de nouveaux dossiers médicaux)
Création des épisodes dans Clinicom
Organisation des VAD (Visites A Domicile)
Frappe des certificats médicaux de patients en
Programme de soins ambulatoire dans le
cadre des Soins Psychiatriques  Sans
Consentement

{(convocations ARS, IDE, AS) +
copies et envois

Numérotation des dossiers
médicaux sur fichier EXCEL, +
rangement des dossiers
médicaux dans Iarmoire a
archives,

Tri du courrier

Gestion et envoi par mail de
'ODJ de la réunion CMP du
jeudi matin

Gestion des fournitures et
stock.

Gestion du CPJ (présence 2 fois
par semaine: lundi et jeudi
matin) + gestion a distance
depuis le CMP.

dynamique de
PInstitution

Répondre aux Directives et aux besoins de I'Institution dans le cadre de ses compétences.

Titres — Dipldmes ou niveau : minimum BAC

Connaissances générales : organisation de I'Institution, terminologie médicale
Connaissances spécifiques : outils informatiques : Word, Clinicom,

Qplanner, Zénidoc

Qualités professionnelles requises : dynamisme, rigueur, organisation, discrétion, bon sens.

Connaissances
requises

ineay d'Affichage




Fiche de
poste

Décrit de facon
genérale le poste de
travail

Localisation (Podle,
Unité de
soins/Service, Site)

Identification du
poste

Position dans la
structure

Particularité de la
fonction ou du
poste

Finalité du poste

Contribution
attendue

Engagement dans la
dynamique de
I’Institution

Connaissances
requises

SECRETAIRE D’HOSPITALISATION EN PSYCHIATRIE

PASTEUR / POLE NEUROSCIENCES CLINIQUES UNITES D’HOSPITALISATION

Grade : Adjoint Administratif / AMA

Métier : Secrétaire médicale

Liaisons hiérarchiques administratives : Encadrant Secrétariats Médicaux / Cadre administratif de pole
Liaisons hiérarchiques fonctionnelles: DRH de site Pasteur

Présentation de I'équipe d’appartenance : EQUIPE MEDICALE et PARAMEDICALE

Voir Organigramme

UNITEES D’HOSPITALISATION — Poste & Temps plein — Amplitude horaire 9H — 17H

La secrétaire médicale en psychiatrie est un élément de référence et de repéere pour les patients et familles.
Elle participe au bon fonctionnement de la structure de maniere collective, mais son activité n’en reste pas
moins administrative.

- Assurer le secrétariat médical d’un service d’hospitalisation

- Gérer les entrées et sorties des malades : enregistrer les entrées et sorties sur fichier excel, recherche
ancien dossier médical, création nouveau dossier médical, numérotation et archivage

- Assurer les taches administratives : frappe des certificats médicaux de patients admis sous contrainte,
frappe des CRH, tri du courrier, des résultats de bilans biologiques, coller les courriers et bilans biologiques
dans le dossier médical, vérifier régulierement I'état des dossiers et les refaire si besoin, gestion des ALD

Appliquer les instructions définies par le médecin responsable de I'unité en collaboration avec I'équipe
pluridisciplinaire.

Titres — Dipldmes ou niveau : Bac F8 ou SMS ou équivalent

Connaissances générales : Maitrise des différents logiciels, word, gplanner, clinicom, excel

Connaissances spécifiques : Maitrise du logiciel clinicom spécifique a la psychiatrie « EDGAR », connaissance
de la réglementation des hospitalisations sous contraintes, connaissance de linstitution et de la
réglementation sécurité sociale

Qualités professionnelles requises : Rigueur, discrétion et esprit d’équipe.

Note d'information affichée dans Intranet /Exiranel/ Panneau d'Affichage
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