CENTRE HOSPITALIER

Intercommunal Vercors Isére

Recrute une Secrétaire Médicale H/F

VOS MISSIONS

Sous 'autorité du cadre du service, vous serez en charge de :

-Accueillir physiquement et téléphoniquement les patients.

- Prendre des rendez-vous pour les consultations sur un agenda
informatique en fonction des disponibilités des spécialistes.

- Préparer les consultations a venir.

- Créer les dossiers patients uniques et assurer I'archivage

- Frapper les comptes rendus médicaux des spécialistes de la
consultation et du service de radio.

- Trier les courriers, les archiver pour chaque médecin

- Collaborer avec le bureau de gestion de la clientéle pour la
facturation des consultations FIDES.

- Travailler en équipe pluri professionnelle.

- Maitrise de I'informatique.

SAVOIRS ETRE

Politesse, discrétion, respect du secret professionnel, contact avec
le public, gestion des conflits, patience, potentiel en
communication, connaissance informatique.

Capacité a travailler en équipe.

DIPLOMES ET EXPERIENCE : Secrétaire médicale.
CONTRAT : CDD

TEMPS DE TRAVAIL : Temps plein ou 0.8etp
Horaires en 7.5 h avec une amplitude de 8h 18h

SALAIRE TOTAL BRUT MENSUEL : 2200€

PRISE DE FONCTION : Idéalement au 05/09/2023

Les personnes intéressées par ce poste doivent envoyer avant le :
05/09/2023, leur candidature, CV, lettre de motivation, par email
emploi@chivi.fr ou par courrier a :

CHIVI (Centre Hospitalier Intercommunal Vercors Isére)
Direction des Ressources Humaines BP 36
1 av Félix Faure
38160 SAINT MARCELLIN

Situé au pied du Vercors, en Isere, a équidistance entre
Grenoble et Valence et Romans dans la Drome, le CHIV
est un établissement hospitalier de proximité a taille
humaine avec une proportion forte de médicosocial

900 professionnels pour 735 lits et places. Certifié haute
qualité des soins en 2022.

Nos valeurs : la compétence, la sécurité des soins, le
respect et le travail en équipe, sont le socle de nos
projets d’établissement et de Territoire de Santé a
I'Horizon 2030

Activités Hospitalieres-Site de St-Marcellin

Plateau Technique et Consultations

Consultations de spécialistes // Centre de
Consultation Non Programmé (CCNP) // Scanner

public/privé // Secteur périnatalité (Centre de
Proximité Périnatal — CPP et Centre de Santé Sexuelle (ex
CPEF) — CSS)

Pharmacie a Usage Intérieur (PUI) avec
rétrocessions

Hospitalisation

Médecine (28 lits d’hospitalisation compléte de
Médecine polyvalente et gériatrique dont 3 lits
identifiés de soins palliatifs // 2 places
d’Hospitalisation de Jour (HDJ)

SSR - Soins de Suite et de Réadaptation
polyvalent

Et gériatrique (50 lits et 1 plateau de
rééducation)

Activités Médico-sociales : 4 résidences

La Résidence Brun Faulquier a Vinay : 97 lits
hébergement EHPAD // 6 places d’accueil de jour // SSIAD -
Service de Soins Infirmiers a Domicile : 18 places // 5 places
d’hébergement temporaires bientot actives

La Résidence d’Accueil et de Soins du Perron St-

Sauveur : 139 lits Foyer Accueil Médicalisé et Foyer de Vie
214 lits EHPAD

L’EHPAD de St-Marcellin : 88 lits d’EHPAD

La Résidence Le Clos Fleuri a Chatte : 44 lits
d’EHPAD // 6 places d’accueil de jour // SSIAD - Service de
Soins Infirmiers a Domicile : 30 places // ESAD - Equipe
Spécialisée Alzheimer a Domicile : 10 places

IFAS- Institut de Formation d’Aide-Soignant

Capacité d’accueil totale : 32 places.




