
 

L’HÔPITAL NOVO RECHERCHE 
UN(E) ASSISTANT(E) CHARGE(E)  DES RELATIONS USAGERS 

 

 

 

 

 

 

 
 

La structure 
 
L’Hôpital NOVO (Nord-Ouest Val-d’Oise) est un nouvel établissement né le 1er janvier 2023, 
de l’union de 3 établissements : le Centre Hospitalier René-Dubos de Pontoise (CHRD), le 
Groupe Hospitalier Carnelle Portes de l’Oise (GHCPO) et le Groupement Hospitalier 
Intercommunal du Vexin (GHIV).  
 
Adossé sur le plan universitaire GHU AP-HP Nord – Université Paris Cité, l’Hôpital NOVO 
propose, sur 6 sites couvrant une zone d’attractivité de 520.000 habitants, une offre complète 
de prise en charge en MCO, en psychiatrie et en SMR.  
 
 
Missions 
 

Prise en charge des demandes de copies de dossiers médicaux des sites de 
Pontoise, Beaumont et Vexin :  
 

• Réception et analyse des demandes par courrier ou par mail,  
• Information et conseil aux usagers sur les demandes de copies de dossiers médicaux,  
• Transmissions aux services concernés, relances,  
• Facturation des copies de dossiers médicaux,  
• Envoi des copies de dossiers médicaux par courrier ou par messagerie sécurisée aux 

usagers.  
 
Gestion administrative :  
 

• Traitement et réponse aux courriers de remerciements,  
• Anonymisation des réclamations, transmission aux représentantes des usagers,  
• Gestion du courrier (réception et enregistrements),  



• Gestion des appels téléphoniques et tenue des agendas (planification de réunions, de 
rendez-vous familles, des conciliations et médiations),  

• Rédactions des différents comptes rendus des réunions de service.  
 
 

Profil 
  

• Adjoint administratif  
• Connaissance d’une structure hospitalière  

 

Compétences   
  

• Aisance informatique  
• Maitrise rédactionnelle  
• Respect de la confidentialité  
• Capacité à recevoir le public de l’hôpital (patient et entourage)  
• Bonne communication, Savoir gérer des situations d’agressivité  
• Capacité à identifier les situations urgentes  
• Rigueur et sens des responsabilités  
• Gestion du stress  

 
 
 

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

 
 

Madame Valérie CURRIVAND 
Responsable du service des relations usagers 

Direction qualité, gestion des risques et relations usagers 
Tél. : 01.30.75.49.82 

valerie.currivand@ght-novo.fr 
 
 
                             

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