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DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES ctMtEz

Créâtion l\4àJ Vérillcation
NOTE D'INFORMATION 2210812019 22t08t2019 22t98t2019

Approbation Diffusion lication
INFORMATION

COMMUNICATION
Elaboration:
Mme RABILLER Poste 34630

22t0812019 22t08t2019 221O8t2019

ADDITIF BOURSES DES EMPLOIS VACANTS POSTES ADMINISTRATIFS

PUBLICATION DU JEUDI 22 AOUT 2019. EMPLOIS VACANTS OU SUSCEPTIBLES DE L'ETRE

NEUROSCIENCES Adioint Administratif Consultations Neurochirurgie
Site Pasteur 2

RESSOURCES
MATERIELLES

Agent Unité Alimentation
Site UCP

inléressés par une affectation sur un de ces postes devront adresser leurc€ndidature (Letùê de motiyation, CV et liche de candidature ci-jointe).
Le§ candidatuEs doiver( impérativeflænt êke signées par le Responsable Soignad du mb rÉlérort
Touts candk aturc ayec un autr signabire ne s€.a pas inst uite.
Les candidâtures sont à adresser à : Monsieur le Direcleur Gènéral

Cente Hospihlier UniæEitaite de Nice

DIRÊCTIoN DEs RESSOURCES HUMAINES

Grand-Hôtel - 2k ébge - Hôpibl de Cimiez
4 aveîue Reine Vicloda, CS 91.l79,06003 Nice C€dex 1

O! oar rEilà I'adlesse suivanie:
drh-rccrutgrnen@chu-niæ.f r

Date limite de dépôt des candidatures : Jeudi 05 Septembre 2019
La Responsable du tement

Sa ELLlEUD

Nôte d infarmêlian affichée dans 1n i /Exlrânel/ Pênneau d'Afflchaoe
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POSTES
ÀDiIINISTRATFS



Fiche de poste
Décrit de loçon générole le

te de travoil

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

ldentification du poste

Position dans la structure

Partlcularité de la fonction ou
du poste

Flnalité du poste

Engagement dans la

dynamique de l'lnstitution

Connaissances requises

Nom et slqnature du Cadre de proximlté

Date
JANATI STEPHANIE

Grade : ADJOINT ADMIN ISTRATIF

Fonction : AD.JOINT ADMINISTRATIF

Métier : ADJOINT ADMINISTRATIF

Liaisons hiérarchiques administratives : responsable des secrétariats médicaux
Liaisons hiérarchiques fonctionnelles : assistante de gestion
Présentation de l'équipe d'appartenance : pôle neurosciences cliniques
sous la responsabilité du cadre administratif et de l'assistante de gestion du pôle.

. Rôle de coordinatrice et de gestionnaire des informations médico-administratives

. lnterface entre l'hôpital et les correspondants externes garantissant la continuité des soins des pâtients

. Garante de l'image du service et de l'hôpital

Amplitude horaire : 8-15H ou 9-16h

Adjoint Administrâtif

o Accueiltéléphonique et physique des patients

. Prise de rendez-vous

. Ouverture et Dispatching quotidien du courrier

. Pointage sur Q-Planner

. Codage de l'acte de consultation (CS, C2, C3 ...)

. commander une ambulance ou un taxi si nécessaire

. Bon de transport si nécessaire

Note d'nt[9!0aliorl aftichée da

Nom et siqnature de l'agent
Date

Contribution attendue

Adioint Administratif Consultations Neurochirurgie

Tiïes - Diplômes ou niveau : - Bac F8, Bac Technologique Sciences Médico-Sociales

Connaissances générales : Connaissance de l'hôpital et de son fonctionnement. Maîtrise du vocabulaire médical.

Connaissances spécifiques : Maitrise clinicom Qplanner zenidoc cida
Qualités professionnelles requises : Rigoureuse, accueillante, discrète, polyvalente, patiente.
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