[image: C:\Users\417743\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\LEVINATIER_LOGO_POSITIF.png][image: Une image contenant capture d’écran, obscurité, Caractère coloré, Graphique

Description générée automatiquement] 

SECRETAIRE MEDICAL (H/F) - ACCUEIL
Psychiatrie générale - Centre Médico Psychologique 




BIENVENUE SUR L’OFFRE D’EMPLOI DE VOTRE FUTUR POSTE !Situé au sein de la Métropole de Lyon (commune de Bron jouxtant Lyon), au cœur du plus grand campus hospitalier universitaire et de recherche d’Europe, Le Vinatier propose une ligne de soins dédiée aux personnes atteintes de troubles psychiques. Que ce soit en intra hospitalier, sur le site principal de l’établissement, ou en extrahospitalier sur l’ensemble de la Métropole lyonnaise, l’hôpital permet une prise en charge moderne, en adéquation avec les données les plus récentes de la science. 
Structuré autour de 10 Pôles cliniques, l’établissement dispose d’une offre de soins complète permettant de répondre à l’ensemble des besoins de la population lyonnaise.
Le Vinatier est un établissement extrêmement dynamique, sans cesse en projet, toujours soucieux de l’amélioration de la qualité de l’offre de soins qu’il propose à ses usagers, mais tout aussi vigilant à la qualité de vie au travail dont il fait profiter ses nombreux collaborateurs. 


CONDITIONS DE RECRUTEMENT 
· Poste à 100% (du Lundi au Vendredi de 9h à 17h) : 60% Rillieux et 40% Perrache
           ou à 50% sur Rillieux uniquement

· CDD de 3 mois – renouvellement possible
· A pourvoir dès que possible
· Tutorat individualisé et formations à la prise de poste
· Congés : 28 jours de congés annuels et 19 RTT (sur un an)


CARACTÉRISTIQUES DU LIEU D’EXERCICE
Le poste est à pourvoir sur le site de RILLIEUX-LA-PAPE (109 rue des Mercières - 69140) qui dessert les communes de Caluire, Rillieux-la-Pape, Neuville-sur-Saône et limitrophes ; ainsi que sur le site de PERRACHE (10 cours Verdun Rambaud – 69002) qui dessert les 1er, 2ème, 4ème et 5ème arrondissements de Lyon. Les sites comprennent un Centre Médico-Psychologique (CMP), un Centre d’Accueil Thérapeutique à Temps Partiel (CATTP) et un Centre d’Accueil, d’Evaluation et d’Orientation (CADEO).

Situé dans des locaux modernes et spacieux, à proximité des lignes de transport en commun, les Centre Médico-Psychologiques sont composés d’équipes pluridisciplinaires de 20 à 30 personnes dont 2 à 3 secrétaires.
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LE MÉTIER DE
SECRETAIRE MEDICAL (H/F)FORMATIONS ET QUALITÉS SOUHAITÉES
· Vous avez une formation en secrétariat médical avec éventuellement une expérience en psychiatrie ?

· Vous aimez travailler en équipe pluridisciplinaire et en collaboration avec des collègues d’autres sites ?

· Vous avez un sens aigu de l’organisation et de la priorisation ?

· Participer à l’amélioration constante des pratiques en secrétariat médical vous intéresse ?


REJOIGNEZ-NOUS !

Dans le cadre de la politique handicap, les postes sont ouverts à toutes les candidatures professionnelles.

ACTIVITÉS PRINCIPALES
· Accueillir et renseigner les patients ;

· Assurer la communication et le suivi de l’information relative au dossier patient, dans le respect du secret professionnel ;

· Gérer, saisir et classer les informations relatives au dossier patient ;

· Planifier les activités (agenda des consultations, admissions, convocations, etc.) en lien avec l’organisation du service.





LES PETITS PLUS…
Rejoindre nos équipes au sein du Vinatier, c’est ainsi bénéficier de nombreux avantages sociaux : 
Entre autres, crèche hospitalière, service de conciergerie, comité d’entreprise (CGOS), restauration dédiée ou chèques déjeuner, association sportive, prise en charge partielle de l’abonnement TCL, forfait mobilité durable.
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Les demandes de renseignements et les lettres de candidatures accompagnées d’un curriculum vitae sont à adresser à :
Cellule Recrutement
                                        _Cellule_Recrutement@ch-le-vinatier.fr
GOUSSU Christel : 04.81.92.57.34
Centre Hospitalier Le Vinatier - 95, Boulevard Pinel - 69677 BRON CEDEX
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