	Département des Côtes d'Armor
Profil de poste NPERM Assistant/Assistante de gestion administrative PMI



Type de poste : Poste non permanent
Intitulé du poste : NPERM Assistant/Assistante de gestion administrative PMI
Cadre d'emplois : ADJOINTS ADMINISTRATIFS TERRIT.
Fiche métier CNFPT :  
Activité sédentaire ou mobile : Sédentaire
Taux d'emploi du poste budgétaire : 
Poste soumis à la badgeuse : Oui
Horaires de travail : 
Rémunération : 
Astreintes particulières : 
Prévention des risques (observations particulières) : Pas de contre-indication au travail prolongé sur écran
Description de la mission :
Sous l'autorité hiérarchique du médecin départemental, chef du service de Protection Maternelle et Infantile, vous participez aux activités du service de PMI du siège. Membre de l’équipe administrative composée de 3 adjoints administratifs et 2 assistants, vous inscrivez votre activité dans les process et procédures relatifs aux missions confiées au service de PMI, avec certaines tâches spécifiques au poste et d’autres mutualisées au sein du pôle administratif. Les activités sont réalisées sous la responsabilité des responsables des différents pôles du service. Pour garantir la continuité du service public, les tâches sont réalisées en binôme.
Description des tâches :
Au titre des missions du pôle épidémiologique :
- Participer à la saisie des déclarations de grossesses, avis de naissances, certificats de santé (du 8ème jour, 9ème mois, 24ème mois)
- Assurer une aide technique de niveau 1 pour l’application métier HORUS auprès des professionnels de PMI utilisateurs en lien avec l’assistant et la responsable de la cellule épidémiologique

Au titre du fonctionnement administratif du service PMI :
- Participer aux permanences téléphoniques du service
- Assurer la gestion des stocks et commandes des fournitures médicales et diverses, des envois en nombre (carnets maternité, carnets de santé), des envois de fournitures médicales, de la documentation nécessaire au fonctionnement des équipes PMI de MdD en lien avec la conseillère technique PMI du siège et l’assistante, du contrôle des pèse-bébés et du matériel médical
- Assurer la gestion de la mise en facturation des commandes PMI et des remboursements des frais d’accueil des parents pendant la formation obligatoire des assistants maternels
Qualifications et qualités souhaitées :
- Capacité d’intégration et de travail en équipe
- Esprit de solidarité
- Maîtrise de suite bureautique LibreOffice (Writer, Calc)
- Capacité à maîtriser les logiciels métiers tels que Horus
- Discrétion, respect du secret médical et de la déontologie
