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	CADRE STATUTAIRE 
Filière : 
Catégorie : B
Corps : Assistante Médico Administrative 
Grade : Secrétaire médicale

	IDENTIFICATION DU POSTE

Site : Centre Hospitalier de Périgueux 

Pôle : SURPOG Filière  SMU-Réanimation

Centre de responsabilité :
Unité : Réanimation
Horaires et rythme de travail : 
100% en 7h36/jour   38h/semaine
Du lundi au vendredi : 8h30/16h06 comprenant 
30mn de pause déjeuner.


	REPERTOIRE DES METIERS DE LA FONCTION PUBLIQUE HOSPITALIERE 
Famille : GESTION DE L INFORMATION
Sous-famille : Gestion médico-administrative et traitement de l’information médicale
Code métier : 40L20


	POSITIONNEMENT DU POSTE : 
BATIMENT C

 Entre le service d’imagerie médicale et le bloc opératoire


	RATTACHEMENT HIERARCHIQUE :
· Direction des Ressources Humaines : Mr Mathieu LABAT
· Cadre supérieure de santé de pôle : Mme Dominique JERVAISE
· Cadre de santé : Mr Ludovic DUCROQUET


	LIAISONS FONCTIONNELLES :
Médecin chef de pôle, Dr GAUTRON,
Responsable médical du service, Dr BEDON CARTE,
Médecins et agents du secteur,

 Equipe de la coordination hospitalière des PMOT,
Les différents services internes du CHP dont le bureau des entrées.




	MISSIONS ET ACTIVITES

	MISSIONS : 
Assurer l’ensemble des missions d’un secrétariat médical polyvalent :
- accueillir et renseigner les patients, planifier les activités,

- gérer, saisir, classer les informations relatives au dossier patient,

- assurer les tâches spécifiques du secrétariat de réanimation.
ACTIVITES :
-Accueil physique et téléphonique,

-Gestion quotidienne du mouvement des patients, contrôler les entrées sur GAM,

-Assurer la tenue, la mise à jour, la gestion des dossiers patients,

-Participer à la gestion des lits en lien avec le staff médical du matin et le cadre de santé (tableau des lits de l’unité, date prévisionnelle de sortie,…),

-Frapper des compte-rendus d’hospitalisation, des certificats et divers courriers administratifs,

-Saisir des actes,

-Assurer la gestion et le suivi des formulaires légaux,

-Effectuer des recherches statistiques relatives à l’activité,

-Saisir et mettre en conformité des documents qualité dans le logiciel spécifique,

-Assurer la gestion des fournitures de bureau,

-Participer aux activités ou projets spécifiques liés à l’activité,

-Participer aux réunions qui la concernent,

-Réaliser les activités spécifiques ou ponctuelles déléguées par le cadre de santé,

-Dans le cadre de l’ouverture d’une Unité de Surveillance Continue de 8 lits, s’impliquer avec l’encadrement dans la réorganisation du travail en secrétariat.  


	QUALITES PROFESSIONNELLES :
-Capacités d’organisation reposant sur la rigueur, la réactivité et la connaissance des différents interlocuteurs,

-Aptitudes relationnelles auprès des familles et de tous les intervenants en contact avec le service, 
-Respect du secret médical,
-Disponibilité, dynamisme, et ponctualité,
-Adaptabilité à toute situation spécifique au service.


	 COMPETENCES PREVALENTES OU SAVOIR FAIRE :
-Maîtriser l’outil informatique : Clinisoft, Excel, Word, Kali web, Cora, Doc Manager, Lyrico,

GEF Commandes,

-Vocabulaire médical,

-Techniques du secrétariat

	CONNAISSANCES :
-Techniques d’accueil physique et téléphonique,

-Organisation et fonctionnement interne de l’établissement,

-Droits des patients et identitovigilance.


	FORMATIONS/QUALIFICATIONS REQUISES
Avoir une expérience, variée si possible, dans le secrétariat médical.
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