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NOTE D'INFORMATION

OBJET : AVIS DE VACANCE D’UN POSTE DE SECRETAIRE MEDICALE DANS LE POLE
SANTE PUBLIQUE - T2A

Un poste de secrétaire médicale est a pourvoir par voie de mutation dans le :

POLE SANTE PUBLIQUE - T2A
Service de MEDECINE LEGALE
HOPITAL PASTEUR

Les secrétaires médicales et adjoints administratifs, remplissant les conditions définies dans la
fiche de poste ci-jointe et actuellement en fonction au Centre Hospitalier Universitaire de NICE intéressés
par une affectation sur ce besoin devront adresser leur candidature, sous couvert de leur supérieur
hiérarchique a :

Monsieur le Directeur Général
du Centre Hospitalier Universitaire de Nice
DIRECTION DES RELATIONS HUMAINES
GRAND HOTEL-2éme ETAGE
HOPITAL DE CIMIEZ

avant le 8§ JUIN 2011.

Le Directeur des Relations Humaines,

ARD-JACQUIN

Destinataires :
Intendants de site pour affichage

Note d’information affichée dans Intranet
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Nom & signature du cadre de proximité

 FICHE DU POSTEOCCOPEPAR M. ACGUEIL . f

PESETION BANS LA STRUCTURE

CF ORGANIGRAMME

‘ Lizisons hiérarchigues

Et le personnel des diverses unités du service
" Présentation de I'équipe d'appartenance

i Corps médical - 'V ACH ~ CSS - Secrétaires et personnel |

i des autres unités du Service

Placée sous Pautorite de la Secrctaire du Chef de Service
[1° ACIL Travaille en collaboration avec le corps miédical

Gestion des plannings de 1'UF Hospitalisation, {rappe des comptes rendus d hospitalisations el des courriers. gestion des
i dossiers médicaux et de leur archivage
| Prisc en charge dce Ja facturation de prélevements autopsiques, des actes médico-légaux

ERGAGENENT DANS LA BYRARIOUE BF LINSTITUTION

- e s e e e m— .
Contribuer ct participer a Ja réalisation des objectifs du secteur et/ou de I'institution — Participation a la vie du service dans
un souci d’équipe et de coordination des actions entreprises

GINNMSSRHGES REGUISES

i res llilllnmes 0“ “Wﬂau Secrcmnc médicale
* Conealssances Benérales : Traitement de texte — Taches administratives dévolues a une seerétaire médicale

' Gonnaissances Specifiques: 'xcel. Microsoft Access

" Gualités professionnelles: discrétion, rigueur, responsabilite, disponibilité, ponctualit¢

CHU DE NICE - DIRECTION DES RELATIONS HUMAINES - GRAND HOTEL CIMIEZ - 2000

Déf. : clle situe et décrit de fagon géncrale le poste de travail de chacun des agents du CT1U
Date : elle peut étre complétée par la rédaction de fiches descriptives de taches élaborces par les Dute :
cadres de proximité dans le cadre de "organisation du travail de 1'unite.
LOCALISATIOHN ~ PARTICULARITES DE LA FONGTION DU DU POSTE S
ROPITAL : PASTEUR ET AUTRES SITES DU I Amplitude horaire © 8h30-16h30 ou 9h-17h00
chu " Poste fusionné en I"absence de la Secrétaire du Chef de Service }
‘l Poste ¢ventuel sur plusieurs unités et plusieurs sites B ]
| POLE: Santé¢ publiquce f o
Et/nn | FIALITERUPASTE T
SERVIOE : MEDECINE LEGAT F — Consultations de Prise en alhny. de Faceucil (cléphonique et physique des patients ainsi que de I’ cnsemble des intervenants au sein du service '
Victimologie - Unité d*hospitalisation des Gestion et archivage de Pensemble des dossiers de consultations
'; Détenus - Unité de Thanatologie Médico- Gestion des réquisitions ;
o Légale | _ o o , o ]
- IBENTIFICATION DU POSTE i anmlﬁ’ila& M'TENEWE N
i GRAMNE :‘ o SEE}BEfAIHE MEDICALE ‘ I'Gestion de Ja programmation des rendez-vous “de consultations - - préparation des salles de consultations of des dossiers de
consultations
FOMCTIOM Gestion des requisitions et programmations des examens :
Secrétaire Médicale. Consultations de Irappe de I'ensemble des certificats médico-1égaux et gestion des dossicrs de consultations. fiches © archivage )
Victimologie  Médecine Légale Suvi des staustiques mensuelles et annuelles de Ja consultation avee élablissement dun rapport d’activite annuel
Frappe des courriers mstitutionnels : préparation des dossiers des divers actes de thanatologic (autopsics, levées de corps) et
frappe des rapports pour les tribunaux de Nice. Grasse ot Draguignan, i




