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Informations Générales

Intitulé du poste

: Adjoint des cadres/ AMA : assistante administrative - gestionnaire en

relation avec les usagers et les partenaires extérieurs

Responsable hiérarchigue : Mme LABRUNIE H - Directrice en charge des Usagers, de la Qualité et
de la Gestion des Risques

Responsable fonctionnel : Mme DEMIR M - Attachée d’Administration Hospitaliére service usagers,
affaires juridiques et archives
Lieu de travail : 121 Rue de la Béchade - 33076 Bordeaux Cédex

- Références réglementaires et/ou institutionnelles -

e VU le Code général de la fonction publique et notamment ses articles L 332-15 a L 332-17, L 352

aL 352-4,

L 352-6

Missions et activités du poste

Mission générale du poste :

Secrétariat du service et de la direction.

Gestion administrative, traitement et coordination des actions et des informations administratives
au sein d'une équipe pluridisciplinaire.

Activités principales et spécifiques :

1- Secrétariat

a. du

service des usagers :

;.

;.

b. de

Accueil physique et téléphonique, orientation des patients, usagers, familles et
interlocuteurs.

Traitement des courriers/courriels/ dossiers : (enregistrement, tri, traitement,
diffusion, archivage, envoi des courriers d'accusé de réception, mise en forme de
documents)

Registres réglementaires : mise a jour des registres isolement-contention/ déces
et de transport des corps,

Organisation des réunions.

Secrétariat de la Commission des Usagers : envoi des convocations, compte-
rendu.

la direction des usagers, qualité et de la gestion des risques

>

Prise de RDV / gestion de l'agenda
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Centre Hospitalier
Charles Perrens

» Organisation de réunions, visites, visioconférences et entretiens
» Réception et traitement des appels téléphoniques
» Préparation/ reproduction de documents et de dossiers

2- Gestion administrative

> Suivi des assurances du service
e Déclaration des sinistres a I'assurance,
e Constitution des dossiers,
e Suivi des dossiers assurances en lien avec le responsable du service.

> Réquisitions judiciaires/saisie des dossiers médicaux/ Signalements au
Procureur.

= Réquisitions : Réception, enregistrement dans le chrono, traitement et préparation
de la réponse sous la supervision du responsable du service.

=> Saisie des dossiers médicaux : réception de la réquisition, collecte du dossier
médical, organisation des rendez-vous pour la saisie en lien avec 'Officier de Police
Judiciaire.

= Signalements au Procureur : enregistrement, constitution du dossier, envoi du
document.

3- Missions ponctuelles: L'agent pourra étre amené a assurer des missions ponctuelles
supplémentaires pour la continuité du service.

\ Caractéristiques de maitrise du poste \

Diplome et /ou Qualification :
Bac + 2 minimum
Ou formation AMA

Prérequis/ connaissances :

Connaissance des techniques de secrétariat et de la bureautique.

Outils bureautiques et informatiques (MS Office, Libre Office, PowerPoint)

Techniques de classement et archivage

Réglementation relative aux droits des usagers (Loi du 4 mars 2002)

Réglementation relative a la gestion des données administratives et des données patients
Réglementation relative aux soins sans consentement (loi du 5 juillet 2011 et loi de septembre 2013)

Savoir-faire :
Accueillir, accompagner et orienter des personnes
Organiser, classer, archiver des documents et des dossiers
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Elaborer, adapter, optimiser un agenda

Identifier les informations communicables a autrui en respectant le secret professionnel
S'exprimer aupres d'une ou plusieurs personnes

Travailler en équipe pluridisciplinaire

Rédiger un compte-rendu, une note, un courrier

Conseiller et orienter les choix des personnes

Savoir apporter des réponses personnalisées et adaptées aux situations

Appliquer la réglementation et respecter les procédures

Savoir étre:

Etre rigoureux, méthodique

Faire preuve d'écoute, de patience aupres des usagers et partenaires extérieurs
Avoir le sens du travail en équipe et capacité a travailler dans la transdisciplinarité

| Relations

Relations internes : Directeurs, responsables de service, cadre de santé du service, gestionnaires,

coordonnatrices, service des archives, encadrement médico-soignant, professionnels...

Relations externes : Usagers, familles, représentants des usagers, Police, Gendarmerie, services

judiciaires, Préfecture, professionnels de centre hospitalier.

| Spécificités du poste

Poste a temps plein — 100 %
Poste de catégorie B : assistante médico-administrative - adjoint des cadres

Horaires de travail en journée du lundi au vendredi, repos fixes, selon le protocole en vigueur
relatif aux modalités d'organisation du temps de travail

Horaires fixes : 09h15 - 17h00, forfait jour possible.

EPI : Nous rappelons que l'utilisation de produits ou matériels dangereux ou exposition a des matiéeres
biologiques, impliquent I'obligation du port des Equipements de Protection Individuelle et qu’il est de la

responsabilité du professionnel de se protéger.



