VILLENEUVE Le CCAS de Villeneuve-lés-Maguelone (Hérault)
LES-MAGUELONE

recrute pour son EHPAD, par voie contractuelle,
un.e secretaire polyvalent.e

atemps complet - Contrat a durée déterminée - Remplacement de 3 mois

OMISSION -« e rvrerre e e

Sous la responsabilité de la directrice de 'TEHPAD, vous étes chargé.e d'assurer I'accueil physique et
téléphonique de la résidence et de contribuer a la gestion administrative de I'établissement.

O A VIt ettt
Accueil téléphonique et physique des résidents, familles et visiteurs

* Renseignements

* Orientation

* Organisation des visites de I'établissement

» Accompagnement relatif aux démarches administratives

Secrétariat

* Gestion des mails et du courrier

* Rédaction de documents opérationnels courants

* Préparation des factures téléphoniques des résidents

* Prise des messages et restitution de ceux-ci aux destinataires

Secrétariat médical

+ Planification et organisation des rendez-vous médicaux et du transport
* Liaison avec les familles

* Préparation des dossiers

» Gestion des cartes vitales et mutuelles

* Retours administratifs d’hospitalisation

* Gestion de la facturation

Gestion des dossiers du personnel

* Préparation des contrats de travail

 Gestion des temps (congés annuels, ASA, congés maladie, maternité...)
* Transmission des éléments au gestionnaire paie

* Gestion des formations

Suivi administratif des dossiers des résidents
* Dossiers de préadmission
« Contrats de séjour

* Admissions

* Sorties

Profil : * Discrétion

* Qualités relationnelles : * Qualités rédactionnelles
 Maitrise de soi : * Maitrise des logiciels métier

* Rigueur, méthode

Poste a pourvoir au 1* novembre 2024

Merci d’adresser votre candidature (CV et lettre de motivation) avant le 15 septembre 2024 :

* par courrier a Mme la Présidente du CCAS Hétel de Ville BP 15 34751 Villeneuve-lés-Maguelone cedex
* via le site internet www.villeneuvelesmaguelone.fr (rubrique votre mairie - offres d’emploi et de stage)

* ou par mail : recrutement@villeneuvelesmaguelone.fr

L Villeneuve-les-Maguelone

Cinquieme ville de la métropole de Montpellier avec 10 465 habitants, Villeneuve-lés-Maguelone est baignée par
la Méditerranée. Son EHPAD est géré par le CCAS. D’une capacité d’accueil de 64 places dont 14 en secteur

. . . protégé, cet établissement est connu notamment pour avoir placé la méthode Montessori au cceur de son projet.
Situé a deux pas du centre-ville, il est équipé de lieux conviviaux (bibliotheque, salons, restaurant, bar et salles
d’animation) et offre de nombreux espaces de promenade : jardin, potager aménagé, cour intérieure, parcours de
motricClte...



http://www.villeneuvelesmaguelone.fr/
mailto:recrutement@villeneuvelesmaguelone.fr

