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 BOURSEDESEWPLOISVACANTSPOSTESADMINSTRATIES

PUBLICATION DU 7 AOUT 2023 -EMPLOIS VACANTS OU SUSCEPTIBLES DE L’ETRE

=T Y

IUFC

Secrétaire Médicale — Unité de Chirurgie ambulatoire

IUFC

ANESTHESIE
SOINS CRITIQUES
CHPOT

Secrétaire Médicale — Réanimation polyvalente et Médecine
Intensive et Réanimation
Site Pasteur 2

POSTES RESSOURCES
ADMINISTRATIES MATERIELLES

Agent de gestion administrative - Département d’ingénierie
biomédicale
Site Cimiez

NEUROSCIENCES
- lULS

Secrétaire Médicale — Secrétariat des consultations de
neurochirurgie
Site Pasteur 2

RESSOURCES
HUMAINES

Gestionnaire des Ressources Humaines — Gestion de
I’absentéisme

Les postes proposés sont détaillés dans les documents joints et sont disponibles aux agents actuellement en fonction
au CHU de Nice. Les professionnels intéressés par une affectation sur I'un de ces postes devront adresser leur

candidature (lettre de motivation, CV et fiche de candidature ci-jointe) & Monsieur L e Directeur Général.

Seules les candidatures visées par I'encadrement supérieur seront étudiées.

Pour rappel, I’agent retenu dans le cadre de la Bourse des Emplois Vacants doit étre libéré dans un délai de 3

mois maximum a compter de la validation de la candidature.

Les candidatures adressées, sont a transmettre au plus tard le 21 aoGt 2023 par mail a I'adresse suivante :

drh-recrutement@chu-nice.fr

La Directrice des Ressources Humaines adjointe

. \

"4
Nathalie LEROUX-MACKLE
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Mme PROVENZANO, CAP __Jl | | !

ASSISTANTE MEDICO ADMINISTRATIVE EN SECTEUR D’'HOSPITALISATION TRADITIONNELLE ET CHIRURGIE AMBULATOIRE
ORL, CHIRURGIE MAXILLO FACIALE ET CHIRURGIE DE LA FACE ET DU COU

N

Nom et signhature de I'agen i lom et signature du Cadre de proximité Mme Elisabeth RUIZ
Date Date

GROUPEMENT DE COOPERATION SANITAIRE CHUN-CAL -
Localisation (PSle, Unité de POLE D’ACTIVITES EST du CHU DE NICE et CENTRE ANTOINE LACASSAGNE HOSPITALISATION TRADITIONNELLE ET CHIRURGIE AMBULATOIRE

soins/Service, Site) INSTITUT UNIVERSITAIRE de la FACE et du COU (IUFC) Niveau 2 & 4 JUFC (GCS CHU CAL)
31 avenue de Valombrose - CS 63145 06103 Nice Cedex 2

Fonction : Secrétaire Médicale en secteur

d’Hospitalisation compléte et chirurgie ambulatoire Métler : Secrétaire Médicale

Grade : Assistante Médico Administrative

Liaisons hiérarchiques administratives : Pdle Ressources DRH du CHU de Nice - Administrateur CHU du GCS - Cadre Administratif de I'lUFC — Encadrante du
secrétariat

Liaisons hiérarchiques fonctionnelles : [dem

Présentation de I'équipe d’appartenance : Chef du Département, Praticiens hospitaliers - Cadres de santé - Cadre Administratif - Encadrante du secrétariat -
Equipe pluridisciplinaire médicale et paramédicale (internes, IDE, AS, assistantes médico administratives, orthophonistes, audioprothésistes, et assistante
sociale}

Identification du poste

Position dans Ja structure UF5771/5774 - Cf. organigramme de I'lUFC

Particularité de la fonction oudu  Poste 100 % avec une amplitude horaire de 8h45 — 16h45 du lundi au vendredi {Cycle RTT 38h30)
poste Peut &tre amenée a assurer des remplacements sur les autres postes d’AMA de F'IUFC pour assurer la continuité du service.

Gérer le dossier administratif du patient de son admission en unité d’hospitalisation (nombre de lits & gérer 17} 4 sa sortie dans le respect des
Finalité du poste obligations réglementaires du droit des patients et de ta facturation T2A. Dans ce cadre assure également le secrétariat du bloc opérataire de I'lUFC
CHU et le secrétariat de son secteur : frappe du courrier, numérisation dans Clinicom, classement, archivage et staff de programmation.
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Mme PROVENZANO, CAP

ASSISTANTE MEDICO ADMINISTRATIVE EN SECTEUR D’HOSPITALISATION TRADITIONNELLE ET CHIRURGIE AMBULATOIRE
ORL, CHIRURGIE MAXILLO FACIALE ET CHIRURGIE DE LA FACE ET DU COU

- Gestion des dossiers médicaux des patients hospitalisés.
- Gérer le registre des entrants/sortants sur programme Excel en réseau.
- Vérifier les informations administratives concernant le patient dans le cadre de I'identitovigilance
- Créer les dossiers médicaux (vérification des actes, numérisation des documents dans le dossier informatique du patient)
- Assurer la frappe, la validation et I'envoi des comptes rendus opératoires et comptes rendus d’hospitalisation alo.
- Assurer la saisie des RUM et validation dans Clinicom,
- Gérerles RCP des voies aéro-digestives supérieures {VADS) et Thyroide en lien avec le CAL et prendre les rendez-vous pour les patients.
- Gérerles fiches cliniques de la Tumorothéque et les consentements.
- Geérer, finaliser et archiver les dossiers médicaux.
- Gérerles sorties des patients {ordonnance, RdV, transport) en lien avec I'équipe para-médicale
Contribution attendue - Gérer les résultats anatomopathologiques provenant du CHU et/ou du CAL (soumission au chirurgien concerné et/ou classement dans dossier médical)
- Assurer les appels patients de la semaine 5-1 pour transmettre les consignes préopératoires et confirmer les horaires de convocation dans le service.
- Gérerles imageries personnelles des patients aprés leur sortie (enregistrement dans Clinicom et renvai a domicile des originaux au patient).
- Commander les dossiers des patients {années antérieures > 3 ans) aux archives médicales.
- Demander la fusion des dossiers Clinicom au Bureau des Admissions quand dossiers patients multiples.
- Assurer la frappe du courrier des consultations si besoin ponctuel.
- Réceptionner les appels téléphoniques des postes transférés vers sa ligne.
- Gérer les demandes de communications des dassiers médicaux en I'absence du cadre administratif de I'lUFC.
- Participer 2 la gestion des demandes de RDV qui arrivent sur le mail générique du service.
- Récupérer le courrier chez le vaguemestre et assurer la distribution.
- Assurer ka mise & jour / actualisation de la bible du secrétariat d’hospitalisation

::Bl,alf‘:::ti::;ans ldviamique Applique la politique institutionnelle CHU et CAL dans le respect du droit des usagers, et dans les domaines de son champ d’action et de ses compétences.
Titres - Diplémes ou niveau : BAC science médico-sociale - BAC spécialisé complété par un BTS dans le domaine médical ou du secrétariat

Connaissances requises Connaissances générales : Secrétariat, dactylographie, vacabulaire médical
Connaissances spécifiques : Codage des actes, bureautique (Word ~ Excel ~Windows), droit des patients, logiciels informatiques du patient (cLuNICOM, DOCTOLIB,
ZENIDOC, Q BLOC, THEO, PLATEFORME ONCOPACA).
Qualités professi lles requises ; Sens de I'accueil et de Y'organisation, discrétion, rigueur et méthode, esprit d’équipe, rapidité d’exécution, dispaonibilité.
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