
 

 
ETABLISSEMENT PUBLIC DE SANTE MENTALE VAL DE LYS - ARTOIS 

Direction des Ressources Humaines 
 

 

L’ETABLISSEMENT PUBLIC DE SANTE MENTALE VAL DE LYS-ARTOIS DE SAINT-VENANT 

PROPOSE PAR VOIE DE MUTATION INTERNE A L'ETABLISSEMENT 
 

 

UN POSTE D’ASSISTANT MEDICO ADMINISTRATIF OU D’ADJOINT ADMINISTRATIF 

POUR LE SERVICE DE MEDECINE DU TRAVAIL  
 

   POSTE A POURVOIR POUR LE 1ER
 MARS 2016 

 
 

Mission générale 
 

L’Assistant Médico Administratif assiste l’équipe médicale (médecin du travail, collaborateur médecin 

et infirmier en santé au travail) dans ses fonctions de suivi individuel des salariés. 

 

Activités 
 Contacter les services et organiser les rendez-vous des agents 

 Traiter les listes nominatives des agents 

 Assurer la relation avec les salariés 

 Constituer, traiter, suivre et mettre à jour les dossiers médicaux et les archives 

 Préparer les courriers à la demande du médecin du travail 

 Saisir sur informatique (word-excel-dossier médical RH Logon, et utiliser le logiciel ARChronos pour 

connaître les postes du personnel) des documents et des données 

 Rédiger la synthèse des différents comptes rendus des instances (C.H.S.C.T., C.L.I.N., C.M.E., C.T.E. 

etc) 

 Se charger de l’accueil téléphonique et du public (gestion des rendez-vous) 

 Assurer le suivi de l’activité du service en tenant à jour les statistiques 

 Aider le médecin à répondre aux enquêtes 

 

Compétences 
 Sens du contact et du travail en équipe 

 Esprit méthododique et rigoureux 

 Discrétion insdispensable 

 Très bonnes connaissances de l’outil bureautique (Formation CHIMED en cas d’acquisition du logiciel 

à suivre) 

 

Horaire de travail compris entre 8 heures 30 et 17 heures (modularité des horaires en fonction des 

besoins du service) 
 

 

Les candidats sont invités à adresser lettre de candidature motivée avec CV sous couvert de l’encadrement simultanément à : 

- Monsieur VANTOUROUT – Directeur des Ressources Humaines 

pour le 18 janvier 2016 
 

Des renseignements complémentaires peuvent être obtenus auprès de : 
 

Madame Nadine VINCENT – Assistant Médico Administatif (Poste 7635) 
 

 

Destinataires : 

Corps de Direction (pour information)  Cadres Supérieurs de Santé 

Praticiens Hospitaliers, Chefs de Pôles, Chefs de Services  Affichage hall du Service Economique 

Assistants Chefs de Pôles   Affichage hall de l’I.T.E.P. 
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