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FICHE DE POSTE 
Elaborée par : SEVIN Dominique
Date de Création : 24/01/23
Validée par : LE NALBAUT Fréderic
Date de mise à jour : 24/11/2023
	CADRE STATUTAIRE 
Filière : ADMINISTRATIVE
Catégorie : B/C
Corps : Fonctionnaire hospitalier
Grade : Agent administratif, AMA (assistant médico-administratif)


	IDENTIFICATION DU POSTE

Site : Centre Hospitalier de Périgueux
Pôle : Médico-technique
Centre de responsabilité :
Unité : IMAGERIE MEDICALE
Horaires et rythme de travail : 100% du lundi au vendredi
7h36/jour soit 38h/semaine

Amplitude horaire : 
8h00-15h36
8h30-16h06

9h00-16h36

10h24-18h00


	REPERTOIRE DES METIERS DE LA FONCTION PUBLIQUE HOSPITALIERE (RMFPH)

Famille : GESTION DE L’INFORMATION
Sous-famille : Gestion médico-administrative et traitement de l’information médicale
Code Rome : 12131
Code métier : 40L20


	POSITIONNEMENT DU POSTE : 
Service d’imagerie médicale du centre hospitalier de Périgueux


	RATTACHEMENT HIERARCHIQUE :
· Directrice des ressources humaines 
· Coordinatrice des secrétariats médicaux
· Cadre de pôle 
· Cadre de santé de l’imagerie médicale 

	LIAISONS FONCTIONNELLES :
· Médecins, Manipulateurs en électro-radiologie médicale, Brancardiers du service d’imagerie médicale

· Collaboration dans le cadre du groupement coopération sanitaire (GCS)
· Service de téléradiologie externe
· Encadrement du service d’imagerie médicale

· Personnels médicaux, paramédicaux et administratifs de l’établissement
· Médecins externes à l’établissement
· Usagers du service public hospitalier


	MISSIONS ET ACTIVITES

	MISSIONS 
Objectif : Traiter et coordonner les opérations et les informations médico-administratives du patient
ACTIVITES PRINCIPALES
L’agent administratif/AMA est à l’interface entre le service d’imagerie, les patients, le public, les prescripteurs qu’ils soient internes ou externes au Centre hospitalier de Périgueux et avec les services cliniques.

Il contribue à la prise en charge radiologique globale des patients par :

· La maîtrise des techniques de communication (courriel, téléphone, Fax …)
· La maîtrise des outils informatiques (RIS, PACS, Blocprod, GAM,Dxcare….)

· La coordination du parcours patient

· La continuité de la prise en charge administrative des patients.

ACTIVITES SPECIFIQUES
3 secteurs d’activité :

· Secteur Vasculaire et écho-doppler
· Secteur IRM
· Secteur conventionnel, mammographie, échographie et scanner


	COMPETENCES/APTITUDES REQUISES OU SAVOIR ETRE
· Respecter les règles du secret professionnel et de la discrétion professionnelle

· Etre méthodique, organisée et rigoureuse

· Avoir le sens de l’accueil et de l’écoute

· Savoir transmettre à qui de droit les informations indispensables à la continuité du service

· Avoir une capacité d’adaptation aux différentes situations professionnelles rencontrées

· S’intégrer facilement à un groupe de travail

· Etre ponctuel et savoir faire preuve de disponibilité


	 COMPETENCES PREVALENTES OU SAVOIR FAIRE
· Maitriser les techniques du secrétariat (Connaissances approfondies)

· Connaître le vocabulaire médical (Connaissances détaillées)

· Maitriser la dactylographie (Connaissances approfondies)

· Maitriser l’outil informatique : Xplore (RIS), Synapse (PACS), Dxcare, Word et Excel (Connaissances détaillées).

· Travailler en équipe pluridisciplinaire / en réseau


	CONNAISSANCES
· Techniques d’accueil physique et téléphonique (connaissance opérationnelle)
· Organisation et fonctionnement interne de l’établissement (connaissance opérationnelle)
· Géographie et topographie de l’établissement 

· Droits des patients (Connaissances générales)
· Droits hospitaliers (Connaissances générales)

· Charte de l’identitovigilance (Connaissances détaillées)

· Internet/Intranet (Connaissances détaillées)


	FORMATIONS/QUALIFICATIONS REQUISES
· BAC science médico-sociale

· BAC spécialisé complété par un BTS dans le domaine médical ou du secrétariat

· Connaissance de la bureautique

· Connaissance de l’environnement médical
· Connaissance de la réglementation et respect de la confidentialité
· Connaissance des droits des patients
· Connaissance de la nomenclature des actes (NGAP, CCAM)



1

[image: image1.jpg]