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Date de mise à jour : 23/03/2026 CMC
	I – DEFINITION DU POSTE



	1
	ETABLISSEMENT : CENTRE HOSPITALIER DE LA POLYNÉSIE FRANÇAISE 
Pôle administratif – Service : Direction des Affaires juridiques – Unité : Service social 



	2
	LIBELLE DU POSTE : Secrétaire d’administration



	3
	NIVEAU DE RESPONSABILITE : 2



	4

5
	CATEGORIE DE LA MAQUETTE FUTURE : C
CATEGORIE DE LA MAQUETTE ACTUELLE : C
FILIERE DE LA MAQUETTE FUTURE :   FAF



	6
	IMPUTATION BUDGETAIRE : CENTRE HOSPITALIER DE LA POLYNESIE FRANCAISE
CHAP : 64		ARTICLE : 11		PARAGRAPHE : 22		CODE POSTE : 61



	7
	LOCALISATION GEOGRAPHIQUE : Taaone - Pirae



	8

	FINALITE / DESCRIPTIF SYNTHETIQUE (maximum 50 mots) :
Le secrétaire assure principalement des tâches administratives ainsi que l’accueil des patients et de leurs familles. Il/elle réceptionne les appels téléphoniques et, le cas échéant, oriente la personne concernant les démarches (dossier RSPF, COTOREP, Orientation CPS, etc.).



	9
	EFFECTIFS ENCADRES              A               B               C            D           Autres 
NOMBRES : Néant 



	10
	SUPERIEUR HIERARCHIQUE DIRECT : Responsable du service social



	11
	MOYENS SPECIFIQUES LIES AU POSTE : Outils de communication et postes informatiques (matériel et logistique) 



	12
	CONTRAINTES ET AVANTAGES DU POSTE : 
· Poste à temps plein en journée continue ;
· Possibilité d’horaires aménagés.



	13
	ACTIVITES PRINCIPALES :
· Accueil du public :
· Accueillir le public (patients, usagers) ; 
· Orienter le public sur leurs démarches vers l’interlocuteur compétent ; 
· Recevoir et filtrer des appels téléphoniques ; 
· Prendre des messages. 

· Gestion administrative :
· Réceptionner, enregistrer, trier et distribuer le courrier auprès des professionnels concernés ;
· Ventiler des courriers (papiers ou électroniques) ; 
· Diffuser des informations ou des documents aux professionnels concernés ; 
· Saisir des documents de formes et de contenus divers (courriers, Demandes d’Intervention Sociales (DIS), Notes d’Informations Préoccupantes (NIP), signalements, mise en forme, saisie des notes de services, etc.) ; 
· Photocopier et scanner tous documents ;
· Classer et archiver des documents ; 
· Collecter, exploiter et organiser les informations saisies et les présenter sous forme de tableau dans le cadre des statistiques et du bilan annuel avec mise à jour régulière ; 
· Saisir sur l’AS400 les consultations DIS.



	14
	ACTIVITES ANNEXES :
· Remplacer occasionnellement le secrétaire de la direction des affaires juridiques en cas d’absence ; 
· Participer aux réunions de service et, sur demande, aux réunions partenariales ; 
· Accueillir et former les stagiaires en secrétariat ; 
· Commander et réceptionner les fournitures, en cas d’absence du secrétariat DAJ. 
*La liste des activités n’est pas limitative et le poste devra s’adapter à l’évolution générale du service, notamment lors de modification (réduction ou extension) de ses missions, la fiche de poste sera alors remise à jour.



	II – PROFIL PROFESSIONNEL



	15
16
	CADRE D’EMPLOI : ADJOINT ADMINISTRATIF 
SPECIALITE SOUHAITABLE : BEP / BAC PRO secrétariat



S: Sensibilisation, A: Application; E: Expert
	17
	COMPETENCES  
	S
	A
	E

	

	· Connaître l’environnement professionnel ;
· Maîtriser les outils de bureautiques WORD/EXCEL ;
· Savoir dactylographier sur ordinateur ;
· Maîtriser le logiciel EQUITIME ;
· Savoir accueillir physiquement et téléphoniquement les patients ;
· Détenir des capacités organisationnelles ;
· Détenir des qualités relationnelles ;
· Être d’une grande adaptabilité face aux demandes ;
· Faire preuve de rigueur et d’assiduité ;
· Être autonome ;
· Faire preuve d’efficacité ;
· Avoir l’esprit d’équipe ;
· Avoir l’esprit d’initiative ;
· Avoir une bonne présentation ;
· Faire preuve de discrétion et respecter le secret professionnel.
· Respect de la déontologie et de l'éthique de la profession.
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	18
	EXPERIENCE PROFESSIONNELLE SOUHAITEE : 2 ans d’expérience sur un poste similaire



	19
	FORMATION D’ADAPTATION OBLIGATOIRE : 
· AS 400 ;
· Logiciel EQUITIME ;
· Logiciels EXCEL, WORD pour mise à niveau.



	20
	DUREE D’AFFECTATION SOUHAITABLE DANS LE POSTE : 3 ans minimum



	Le chef de service                                                                                       L’agent

	
Date :                                                                                                           Date : 

Signature :                                                                                                   Signature : 
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