PILEFF : C000006999
Poste vacant au 01/11/2024

SECRETAIRE MEDICALE ET SOCIALE
· Localisation :

EHPAD FURTADO HEINE
5/7, rue Jacquier 

75014 PARIS Métro : Plaisance
EHPAD GALIGNANI

89, boulevard Bineau

92.200 Neuilly sur Seine Métro : Anatole France
Direction : La Direction des Solidarités (DSol) de la Ville de Paris rassemble les missions de l’action sociale, de l’autonomie, de la prévention et de la protection de l’enfance, ainsi que de l’insertion et de la lutte contre l’exclusion pilotées par l’administration parisienne. Elle comporte en son sein les missions et personnels du Centre d’Action Sociale de la Ville de Paris.

La sous-direction de l’autonomie élabore et met en œuvre une politique inclusive et bientraitante à destination des 187 000 parisiens en situation de handicap, des 470 000 seniors et de leurs aidants. Elle contribue au service public de l’autonomie en lien avec les partenaires du territoire. 

Un pôle opérateur pilote l’offre de services aux personnes âgées de la Ville. Il comprend 15 EHPAD, 22 résidences autonomie, 101 résidences appartements, un SAAD et un SSIAD regroupés au sein du service « Paris Domicile ». Son action s’exerce prioritairement en direction des séniors parisiens les plus vulnérables.

· Présentation du service :
Un EHPAD de 129 places d’accueil de personnes âgées en perte d’autonomie dont 37 lits en trois Unités de Vie Protégée (Alzheimer et troubles apparentés). 
Un EHPAD de 114 places d’accueil de personnes âgées en perte d’autonomie, sans unité de vie protégée.
L’agent sera sous la responsabilité de la Directrice Adjointe en charge des Soins.

· Définition Métier :
Accueille le public et assiste les personnels médicaux, paramédicaux, sociaux ou administratifs de la collectivité parisienne dans leurs tâches administrative

· Activités principales :
Secrétariat du ou des médecin ( s)

Prises de rendez- vous des consultations spécialisées

Traitement du courrier

Compte rendu des réunions entre les médecins et les soignants et paramédicaux

Rangement et archivage des dossiers

Intégration des documents médicaux sur TITAN

Collaboration avec le cadre supérieur de santé

Organisation du service médical : planning astreinte médecins, planning des présence…
Gestion des prises en charge, carte vitale, mutuelle, suivi des diverses  consultations  (facturation) en collaboration avec le service des admissions

Gestion de la Télémédecine

Information des résidents / familles et/ou tuteurs sur les consultations ou hospitalisations programmées
Travail permanent  en collaboration avec  la sécurité sociale (contact téléphonique, déplacement)
Travail permanent avec les ambulanciers, les centres de consultations, d’examens.

Travail avec le médecin coordonnateur: surveillance et réévaluation régulière des résidents ALD 100%, prothèses, appareillages 

Test PCR : organisation, tableau de suivi personnels et résidents, prélèvements PCR
Horaires : 35 H par semaine, horaire variable amplitude horaire 9h 18h30, pause méridienne 45 mn. Horaire à adapter sur les deux ehpad en fonction des besoins. ETP à 0,5 sur l’EHPAD Furtado HEINE et ETP 0,5 sur l’EHPAD GALIGNANI situé au 89, boulevard Bineau 92200 Neuilly sur Seine

· Autres activités :
Participation aux réunions de service

Participation au dispositif de veille juridique et sociale
· Savoir-faire :
Accueillir et orienter les interlocuteurs

Identifier et traiter les demandes

Connaître les dispositifs sociaux

Organiser, planifier les activités du secrétariat

Gérer les situations de conflit et l'agressivité des publics
Maitrise des Logiciels de bureautique (Word, Excel), Intranet, Internet, Outlook
· Qualités requises :
Respect des obligations de confidentialité et de discrétion
Sens des responsabilités 

Rigueur, méthode, efficacité et probité

Aptitude au travail d’équipe

Sens des relations humaines et du service public

· Contact : 



Les agents intéressés par cette affectation sont invités à s'adresser directement à :

Mme Anita ROSSI

Directrice de l’EHPAD Furtado Heine,
Tel : 01 45 45 43 67
Mme Dorothée CHEYREZY-CLAUDE

Directrice de l’EHPAD Galignani
Tel : 01 47 45 25 44 
et à transmettre leur candidature à la :
Sous-Direction des Ressources
SPAP-C
Bureau des carrières administratives, techniques,

 Sociales, médico-sociales


5, boulevard Diderot – 75012 Paris.


