Université i

[®] Mobilité interne
[J Recrutement externe (biep)

ntiile du ' Secrétaire médical

poste & sourvoir

Informations concernant l2 poste a pourvoir

Catégor.e Oa | cerps ATRF Branche |
fonction ” d’activité
publique s [c professionnelle ‘
Ernploi- | Quotité | o
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gandidaier P [W] contractuels

Composanta/Direction/Service commun |Service Santé au Travail de I'Université de Lille
Structurs précise d’affectation

Lccalisaion géographicue du poste

Contenu du poste

Missiors d.J 2csis S
Exécuter un ensemble de tiches qui concourent au bon fonctionrement du Service dans ‘e domaine de I'accueil physique
et téléphoique et de la réceplion et I'envoi du courrier.

-Exécute- des activités adrninistratives et de gestion courante en lien avec le domaine d'activité de la
structure (notamme ~t documents médicaux)

-Rexcueillir, traiter et faciliter ‘a circulation de l'infarmation nécessaire au fonctionnement ce la structure
dans le respest de Iz Céontcicyie.

-Informer 2t orienter dens leurs démarches les interlocuteLrs inernes et externes

ponciples ef asscciées
Gérer les agendas et les rerdez-vous
Tenir a jour l2s différents registres
Gérer les nics d'activités parfois imprévisibles
Accueils ¢ hysicue et téléphcnique
Saisir et metire a jour das basas de données dédiées a la jestion (administrative et recueil de données...)
Saisir, mettre en forme des documents divers (courriers,
ragports, ... ), l2s reprocluire ¢ tas diffuser
Suivre certains doss:ers et rlancer des interlociteurs internes ou externes concernés
Gérer les agzndas de la strecture/Tenir a jour les diffdrents regstres
Freppe ce courriers nedicaux
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Compatences requises

v Conngissances théoriques, disciplinaires et sur I'environnement professionnel
L'organisation des services de I'Université

Techniques de communication orale et de rédaction administrative

Techniques de gestion adminisirative at de secrétariat

Connaissance du domaine concerné

¥ Savoir-faire opérationnels
Utiliser les logiciels de son domaine d'activité
{manipulations téléphoniques, transferis d'appels...)
Respecter las plannings
Enregistrer les messages et rendre compte
Appliquer la réglementation applicable au domaine et respecter i@s procédures

v Savoir-faire comporten"encaux . o
Gérer la cofidentialité des informations et des données (notamment raédicales)

Dornainec de formation e. exnariznces souhaitables

Conditions particuliéres d'exaruice o
Le site d'affectation reste a définir

Modalités de candidature
Si le poste est publié sur la BIEP, le/la candidat(e) doit adresser un CV et une lettre motivation par courriel a

'adresse suivante : candidature-biatss@univ-lille. 1

Date limite de réception des candidatures : [08/07/2019
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