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1. GRADE, METIER, EMPLOI

Grade
Emploi
Métier
% Temps

Assistant médico-administratif
Secrétaire Médical

Secrétaire médicale

100%

2. RATTACHEMENT HIERARCHIQUE ET FONCTIONNEL

Affecté au pOle EST, dans les structures internes Z19-Z61 - service Hospitalo Universitaire,
L’Assistant Médico-Administratif est placé
e sous 'autorité hiérarchique du cadre administratif de péle.
e sous l'autorité fonctionnelle du chef de Pole, du médecin chef de service, du médecin
responsable de l'unité.
Conformément a la législation en vigueur :
e |’agent est soumis aux droits et obligations des fonctionnaires (Titre V)
e |’agent est tenu au devoir de réserve et au secret professionnel

3. AMPLITUDE HORAIRE — HORAIRES - CYCLE

e Amplitude horaire: 8 h00—-17 h 00

e Repos fixes les week-ends et jours fériés

e Cycle de 38 h 20 par semaine

e Congés pris en concertation avec I'ensemble des membres du service apres validation par
le responsable.

4. AFFECTATION

POLE

EST

69719 service Hospitalo Universitaire des pathologies psychiatriques

résistantes

Structures internes

69261 service Hospitalo Universitaire de Coordination, de Réhabilitation et
d’Evaluation avec son centre expert diagnostic et

spécialisées.
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5. CARACTERISTIQUES DU LIEU D’EXERCICE

Le Pble EST de psychiatrie de l'adulte développe des missions sectorisées de psychiatrie
générale, et des missions spécialisées et de recours, dont certaines ont une vocation régionale :

MISSIONS SECTORISEES DE PSYCHIATRIE GENERALE

Le secteur de psychiatrie de I'adulte du pole EST est le 69G37 correspondant a la commune de
Villeurbanne (120.000 habitants) et aux communes de I’Est Lyonnais. Le secteur dispose d’un
équipement complet :

1 service avec les CMP / CADEO (Centres d’Accueil, d’Evaluation et d’Orientation).
1 service avec 'UPP (Unité de Psychothérapie et Psychoéducation) et les antennes
CATTP a proximité des structures (CMP/CADEO).

1 service d’hospitalisation de jour et équipe mobile

1 service d’hospitalisation temps complet avec 4 unités.

MISSIONS UNIVERSITAIRES SPECIALISEES ET/OU DE RECOURS
Deux services universitaires complétent le Pole Est.

- Un Service Hospitalo Universitaire des Pathologies Psychiatriques Résistantes (SHUPPR),
regroupant un ensemble d’unités spécialisées de diagnostic et de soins de recours dans la
dépression résistante, les hallucinations schizophréniques résistantes, et les troubles du
sommeil sous la responsabilité du Dr Filipe GALVAO :

@)
@)
@)

o

Deniker unité dédiée d’hospitalisation a temps complet

Cerletti unité de neurostimulation

Jouvet unité d’exploration des troubles du sommeil et de la resynchronisation des
rythmes biologiques

Le centre recherche CRNL Psy R?

- Un Service Hospitalo Universitaire de Coordination, de Réhabilitation et d’Evaluation avec
son centre expert diagnostic et les consultations spécialisées (SUCRE)sous la
responsabilité Dr Romain REY

o

o

Centres experts de psychiatrie de Lyon,
o Centre expert dépression résistante
o Centre expert schizophrénie
o Centre expert bi-polaire
Consultations spécialisées,

Page 2 sur5
Document diffusé par le Département Qualité Sécurité Hygiene



PROFIL DE POSTE

PRP-GRH-XXX
Version 01
+ AsSISTANT MEDICO-ADMINISTRATIF
T Date d'application :
Te Vinatier
Pole EST

o Consultation mémoire

o FIO consultation préconceptionnelle
o CLAP
o UPP

Est également rattaché au Pole Est :
- Le service Recherche Psychiatrie et Société / réseau ORSPERE SAMDARRA.

Le SHUPPR se situe au niveau 1 des batiments 415 et 416.
Centre Référent « Dépressions Résistantes » il a pour vocation de donner des avis spécialisés et de
délivrer des soins complémentaires pour des patients souffrant de troubles dépressifs pharmaco
résistants.
Les propositions thérapeutiques sont de plusieurs ordres et peuvent étre réalisées sous forme
d’un parcours de soins entre les unités de soins composantes du SHUPPR ;

e Neuromodulations dont ECT et rTMS dans |'unité Ugo CERLETTI,

e Evaluation et bilan des troubles du sommeil pour I'unité Michel JOUVET,

e Adaptations pharmacologiques, psychothérapies spécifiques dans I'unité P. DENIKER.

L'unité CERLETTI accueille les patients provenant de structures extérieures, et les patients
hospitalisés au sein du CH le VINATIER, selon la modalité hopital de jour.

L’électro convulsivothérapie ou ECT représente I'une des activités principale pratiquée au sein de
I"'unité. C'est une technique thérapeutique consistant a induire des crises convulsives via un
stimulus électrique transcranien, indiquée dans les pathologies psychiatriques résistantes aux
traitements médicamenteux et notamment dans le cadre de la dépression résistante.

Les soins sont pratiqués sous anesthésie et nécessite une surveillance Infirmiére rapprochée.

L'unité Michel JOUVET accueille les patients en modalité Hopital de nuit, patients provenant, de
structures extérieures, du domicile, de l'unité Pierre DENIKER et/ou d’unité du CH le VINATIER.
Les examens principaux consistent en I'évaluation et I'exploration des troubles du sommeil,
polysomnographie, polygraphie ventilatoire, liée a I'activité de consultations médicales.

L’unité Pierre DENIKER est une unité intersectorielle a I’adresse de la métropole voire de la région.
Elle comprend 17 lits d’hospitalisation temps plein dont 3 lits dévolus a I'activité d’hypnologie (M.
JOUVET). L'unité prend en charge des patients en hospitalisation libre, ne présentant pas de
troubles majeurs du comportement et formulant une demande de soins. Sont recgus
principalement des adultes présentant des troubles bipolaires, dépressifs et/ou anxieux résistants,
des troubles de I'humeur, des pathologies de I'addiction, des adultes présentant des troubles
psychotiques, des adultes présentant des troubles du sommeil.
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Le SUCRE se situe au niveau 1 des batiments 415 et 416 :

Les trois Centres Experts, dépressions résistantes, schizophrénie, bipolaire, s’inscrivent dans un
réseau de centres experts sur le territoire national sous I'égide du réseau Fondamental.
Spécialisés dans I'évaluation, le diagnostic et I'aide a la prise en charge, ils réunissent des équipes
pluridisciplinaires qui utilisent les mémes standards d'évaluation. Les Centres Experts en
Psychiatrie (CEP) du Centre hospitalier Le Vinatier regoivent en consultation sur indication
médicale des patients pour une expertise diagnostique et thérapeutique.

La Consultation mémoire s’adresse aux personnes de plus de 45 ans souffrant d’un trouble
psychiatrique et présentant une plainte de mémoire ou d’autres difficultés cognitives ou
présentant des symptomes psychiatriques atypiques a début tardif dont la cause est mal
identifiée avec une possible composante neurologique. L'objectif de cette consultation
est d’évaluer les plaintes de mémoire et les difficultés cognitives, d’aider au diagnostic
différentiel entre les troubles cognitifs et les symptdmes psychiatriques d’origine fonctionnelle,
psychiatrique, ou neurologique, d’expliquer I'origine les difficultés cognitives rencontrées, de
proposer des avis thérapeutiques médicamenteux ou non médicamententeux.

La consultation préconceptionnelle et d’accompagnement a la parentalité des patients souffrant
de troubles psychiques vise a coordonner un suivi pluridisciplinaire périnatal.

Le Centre Lyonnais des Aidants/familles en Psychiatrie (CLAP) est spécialisé dans les
interventions a destination des aidants/familles accompagnant un proche avec un trouble
psychique. Son rayonnement s’étend au-dela du secteur géographique du Centre Hospitalier Le
Vinatier. L'offre de soin proposée par le CLAP est intersectorielle et régionale et nationale. Le
CLAP assume également des missions de coordination nationales.

L’Unité de Psychoéducation et Psychothérapie (UPP) propose des soins de psychothérapie, de
psychoéducation et d’éducation thérapeutique du patient sous formes individuelles ou
groupales. L'organisation de ces soins se fait en étroite collaboration et articulation avec les
autres acteurs du réseau (UNAFAM, Métropole-aidante...).

6. DEFINITION GENERALE DE LA FONCTION

e La mission de l'assistant médico-administratif sera une fonction d’accueil, d’orientation,
de lien et de tenue des dossiers.

e Uninvestissement dans la recherche, 'enseignement et dans le développement du centre
de référence sera demandé.

e Au-dela de la pratique spécifigue assurée au sein du centre, des missions de
remplacement et de collaborations sur le p6le Est pourront étre demandées.
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7. ACTIVITES PRINCIPALES.

e Fonctions de secrétariat: courriers, saisies informatiques, articles, livres, revues,
classement...

e Fonctions de relation avec les partenaires du centre: praticiens (en psychiatrie
principalement), chercheurs, organismes, associations de patients et de famille et secteur
médico-social

e Fonctions logistiques de préparation des événements: réunions de service,
bibliographies, journées d’études, colloques.

8. COMPETENCES ET QUALITES REQUISES

e Maitrise des outils bureautiques (Word, Excel, Outlook, Powerpoint, Internet et intranet)
e Maitrise de l'utilisation du dictaphone numérique

e Maitrise de I'orthographe

e Autonomie et capacité d’initiative

e Bonne aptitude relationnelle

e Sens de I'organisation et ponctualité

e Disponibilité

e Pratique de I'anglais souhaitable

9. FORMATION SOUHAITEE

e Bac Sciences médico-sociales ou diplome secrétariat médico-social
e Bac pro Secrétariat

10. EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

e Expérience souhaitée dans le domaine médical (en psychiatrie si possible)

e Expérience souhaitée en service hospitalo-universitaire, en unité de recherche ou en
centre régional de soin labellisé
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