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PROFIL DE POSTE SECRETAIRE MEDICALE  Gynécologie/Obstrétrique 
Elaborée par : Cadre de pôle/Sage-femme coordinatrice

Date de Création : 
Validée par : DRH du CHP  
Date de mise à jour : 2009-2011-2015-2019
	CADRE STATUTAIRE 
Filière : Administrative
Catégorie : B
Corps : AMA
Grade : Secrétaire médicale ou adjoint administratif


	IDENTIFICATION DU POSTE

Site : Centre Hospitalier de Périgueux 

Pôle : FEMME-MERE-ENFANT
Unité : Maternité
Horaires et rythme de travail : 100%du lundi au vendredi
 Horaires variables en fonction des postes de travail : 8h00- 15h45 ou 8h30-12h30/13h30-16h34 ou : 9h-13h/14h-17h45 ou 8h30-12h30/13h30-16h36
	REPERTOIRE DES METIERS DE LA FONCTION PUBLIQUE HOSPITALIERE (RMFPH)

Famille : GESTION DE L’INFORMATION
Sous-famille : Gestion  médico-administrative et traitement de l’information médicale
Code métier : 40L20 


	POSITIONNEMENT DU POSTE :
Centrale de consultation de gynécologie obstétrique RDC Bat C

	RATTACHEMENT HIERARCHIQUE :
· Mr   LABAT  - Directeur des Ressources Humaines-CHP
· Mme TRABELSI Nadine– Sage-femme coordinatrice
RELATIONS FONCTIONNELLES :
       -   L’ensemble du personnel médical et paramédical du Département de Médecine d’Urgence

       -  Les secteurs du pôle SURPOG et l’ensemble de l’établissement (dont le bureau des entrées et les services médico-techniques).

     


	MISSIONS 
- Accueillir et renseigner les patients, planifier les activités 
- Gérer, saisir et classer les informations relatives au dossier patient

- Assurer les tâches spécifiques du secrétariat de gynécologie obstétrique

	ACTIVITES
-  Accueil des patients et accompagnant : accueil physique et téléphonique,

-Vérification des informations administratives concernant le patient dans le cadre de l’identitovigilance
- Assurer la prise de rendez-vous aussi bien en accueil physique qu’en accueil téléphonique en  lien avec les médecins et les sages-femmes
- Tenue à jour du dossier patient et archivage
-  Saisie de données liées à l’activité médicale et à la veille sanitaire,
- Traitement des courriers, dossiers, divers documents : enregistrement, tri, traitement, diffusion, archivage,

- Prise de note, frappe et mise en forme de documents,
- Gestion, traitement et coordination médico-administrative-gestion des agendas


	APTITUDES REQUISES :
- Sens de l’accueil et de la relation,
- Rigueur, méthode et dynamisme afin d’assurer la gestion dynamique d’un secrétariat  spécialisé,

- Ouverture d’esprit, contribution à l’évolution positive du poste de travail,
- Adaptabilité,

- Respect du secret professionnel.
-Polyvalence sur les différents postes.

	CONNAISSANCES REQUISES
- Outils bureautiques et logiciels métiers,
- Saisie du codage médical des actes,

- Communication, résolution de situations agressives et conflictuelles,

- Travail en équipe pluridisciplinaire et en réseau,
- Droit des usagers du système de santé,

- Règlementation des archives

      - Organisation et fonctionnement interne de l’établissement,

- Vocabulaire médical.


	FORMATIONS/QUALIFICATIONS REQUISES
       Expérience variée et significative.
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