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Assistant médical (H/F)

N
Contrat de 12 mois <Q> Le Montsaugeonnais (52) [g Fin de publicité : 31/03/2026

Temps de travail et fondement juridique : Rémunération brute mensuelle :
Adjoint administratif territorial

Temps de contrat : 50% temps non complet Echelon 1: 900,87 €
o R.I.F.S.E.EP.: 153,00 €
Fondement juridique :

Accroissement temporaire d’activité Rémunération minimum basée sur la grille indiciaire.

Dans le cas ou vous seriez retenu, une fiche financiere vous sera transmise.

Missions du service — positionnement de I’agent : Sous I'autorité du directeur de la santé, de I'innovation et de I'évaluation
des politiques départementales, I'assistant médical (H/F) participe a la mise en place de 'ensemble des missions du centre de santé
départemental décrites dans son projet de santé. Il joue un réle fondamental dans la prise en charge des patients, en collaboration
étroite et sous la responsabilité des médecins généralistes.

Taches confiées :
Taches de nature administrative
- Accueil physique et téléphonique du patient
- Création et gestion du dossier informatique du patient
- Recueil et enregistrement des informations administratives et médicales
- Facturation des actes et encaissement des recettes, en lien avec le médecin pour la cotation des actes et I'assistant(e) tiers
payant s’agissant du recouvrement
- Gestion de 'agenda des médecins
Assistance opérationnelle au praticien, hygiéne et qualité
- Aide a I'nabillage, au déshabillage du patient
- Prise de constantes
- Mise a jour du dossier du patient concernant les dépistages, les vaccinations, les modes de vie, en générant si nécessaire
des alertes
- Délivrance des tests et kits de dépistage
- Préparation et aide a la réalisation d’actes techniques ou de télémédecine
- Gestion des stocks des consommables, matériels médicaux et médicaments
- Gestion du risque contaminant et de I'hygiéne du cabinet, vérification des dates de péremption des dispositifs médicamenteux
et médicaux
Missions d’organisation et de coordination
- Accompagnement des patients dans leur parcours, notamment en les orientant vers les autres acteurs intervenant soit dans
I'acces aux soins et aux droits, soit dans leur prise en charge
- Participation a des actions de santé publique, d’éducation et de promotion de la santé, en s’appuyant sur le partenariat local et
plus globalement participation a la mise en ceuvre du projet de santé du centre et a son évaluation ;
- Participation a des réunions de concertation pluri-professionnelle pour les situations complexes, a I'’élaboration des protocoles
de prise en charge coordonnée et leur application ;
Autres taches
- Prise de RDV auprés des autres acteurs de santé (sur prescription du médecin)
- Rappel des patients suite a une nouvelle prescription pour assurer le suivi précoce des éventuels effets secondaires, vérifier
I'observance

Profil recherché:
- Secrétaire médico-sociale ou adjoint administrative avec ou sans certificat de qualification professionnelle d’assistant médical

Exigence du service
- Le certificat de qualification professionnelle d’assistant médical sera a obtenir dans les meilleurs délais aprés la prise de poste
- L’exercice de l'assistant médical se fera en partie dans un lieu de consultation fixe et en partie dans un cabinet mobile

Pourquoi nous rejoindre ?
- 25 jours de congés + 22 RTT - 40 jours de télétravail/an (selon nécessités de service)
- Formation initiale et continue en interne - Perspectives de mobilité et évolution de carriere
- Remboursement partiel des frais de transports en commun domicile-travail
- Participation a la mutuelle santé et prévoyance santé
- Cartes restaurants (28€ de contribution agent pour 70 €), CNAS
- Le Département de la Haute Marne propose a ses agents I'acces au Label Team, un programme d’activités
sportives et culturelles gratuites ou a participation financiére, tout au long de I'année

Comment candidater ?
adresser votre candidature a contact.recrutement@haute-marne.fr
Lettre de motivation, curriculum vitae exigés. .




