Hopital

Q\’) NOVO

Nord-Quest Val-d'OQise

L'HOPITAL NOVO RECHERCHE
UN(E) SECRETAIRE

) L'Hopital NOVO recrute un/une secrétaire pour le service social des patients du site de
Pontoise, a temps plein.

P Présentation de la structure

L'Hopital NOVO est un nouvel établissement, né le 01/01/2023, de I'union de 3
établissements : le centre hospitalier René-Dubos de Pontoise (CHRD), le Groupe Hospitalier
Carnelle Portes de I'Oise (GHCPO) et le Groupement Hospitalier Intercommunal du Vexin
(GHIV).

Acteur incontournable du service public hospitalier d'Ile-de-France, son objectif est de
contribuer a lutter contre les inégalités sociales et géographiques en matiére d'acces aux soins,
par le renforcement des compétences existantes et des coopérations intra et extra
hospitalieres.

Présentation du service social

Le service est constitué d'un cadre socio-éducatif, de trois secrétaires, et 22 assistants sociaux
sur les secteurs MCO (médecine, chirurgie, obstétrique), SMR, EHPAD et sur les secteurs de
psychiatrie (enfants, adolescents, adultes).

P Présentation du poste

Fonction : Secrétaire

Position dans la structure :

Liaison hiérarchique :

o Direction des Affaires Financiéres- Direction de I'optimisation du parcours patient et
des recettes.
e Cadre socio-éducatif

Liaisons fonctionnelles :

e Internes: Service social, équipes soignantes, services administratifs.
e Externes : Etablissements de soins médicaux et de réadaptation (SMR), organismes
privés/publics, patients, familles.



) Missions du poste

Accueil physique et téléphonique des patients et des familles

Constitution, tri et classement des dossiers sociaux

Suivi des demandes de soins médicaux et de réadaptation (SMR) sur le logiciel
ViaTrajectoire en lien avec les assistantes sociales, les cadres de santé, les services de
soins, les patients et les familles.

Rédaction de compte-rendu

Participation aux projets et aux groupes de travail du service social

Mise a jour de la documentation (gestion du stock des imprimés, commande aupres
des organismes : Conseil Départemental, CPAM...)

Gestion des fournitures

Gestion des plannings

Gestion de la domiciliation (courriers des patients)

Remplacement des deux collegues secrétaires durant les congés

> Compétences requises

Formation et expérience souhaitées :

Expérience dans le domaine du secrétariat administratif et/ou médical (AMA) et dans
I"accueil du public.

Compétences requises :

Maitrise des outils bureautiques (Word, Excel...)

Concevoir et organiser son travail de secrétariat en intégrant la priorisation des
activités

Compétences relationnelles vis-a-vis d'interlocuteur divers

Compétences méthodologiques et organisationnelles

Identifier les informations communicables a autrui en respectant le secret
professionnel

Qualités professionnelles requises :

Qualité d’accueil et d'écoute

Sens de l'organisation

Aptitude au travail en équipe pluri disciplinaire

Esprit d’équipe et d’entraide

Respect de la confidentialité et du secret professionnel
Réactivité importante

Maitrise de soi

Disponibilité

Capacité a se distancer par rapport aux situations



P Contraintes particuliéres du poste

e Accueil d'un public en difficulté
e Accueil d'un public non francophone (Connaissances en anglais de base appréciées)

> Temps de travail et horaires

e Temps plein, 37h30 hebdomadaires en 7h30 par jour (9h-17h)
e Congés : 25 jours de CA (+3 congés supplémentaires sous conditions) +14 RTT
e Bureau basé au service social

Si vous étes intéressé(e) par cette offre, vous pouvez adresser votre candidature
(lettre de motivation et curriculum vitae détaillé) a :

Sylvain BEURIENNE, Responsable du service social
sylvain.beurienne@ght-novo.fr

Tous nos postes sont ouverts, a compétences égales, aux candidatures de personnes
reconnues travailleurs handicapés et autres bénéficiaires de I'obligation d'emploi.
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