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OFFRE D’EMPLOI

Les établissements du GCS EPSG (Groupement de Coopération Sanitaire de moyens des
établissements publics du Sud Grésivaudan) recherchent :

Adjoint Administratif H/F

Service Clientéle — Centre Hospitalier de ST Marcellin

Nos établissements, situés au pied du Vercors, en Isére, a équidistance entre Grenoble et Valence et Romans
dans la Drome, sont des établissements dynamiques a taille humaine, engagés dans un projet de
rapprochement commun d’ici 2023 et dans un ambitieux projet de modernisation a I’horizon 2027. Le CH
intercommunal, au coeur du Sud Grésivaudan, regroupera alors plus de 900 professionnels pour 735 lits et
places.

Le GCS EPSG en chiffre :

B Le CH de St-Marcellin

Sanitaire

30 lits de Médecine (dont 2 hopitaux de jour et 3 lits identifiés de soins palliatifs),
50 lits de Soins de Suite et Réadaptation et plateau de rééducation

13 000 passages annuels au Centre de Consultation Non Programmé

Un plateau technique dont scanner public/privé

Une coopération avec le laboratoire et le cabinet d’imagerie de ville

Un plateau de consultations de spécialistes avec 16 spécialités

Un centre de proximité périnatal

Un centre de santé sexuelle
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Médico-social
O 132 lits hébergement au sein de 2 Ehpad : 88 lits a St-Marcellin (dont une unité de vie protégée de 16 places) +
6 places d’accueil de jour et Ehpad Le Clos Fleuri a Chatte de 44 lits
O 30 places de SSIAD et 10 places ESAD

Un Institut de Formation des Aides-Soignants de 32 places subventionné par le Conseil Régional

Un Centre de santé sexuelle subventionné par le Conseil Départemental

B La résidence du Perron a St Sauveur
O 139 lits FAM et foyer de vie
O 214 lits EHPAD

B Larésidence Brun Faulquier a Vinay
O 97 lits hébergement EHPAD + 6 places d’accueil de jour
O 18 places de SSIAD et 10 places ESAD

Le Centre Hospitalier de ST MARCELLIN et la Résidence du Perron sont rattachés au GHT Rhone Vercors dont
I’établissement support est le CH de VALENCE dans le département de la Dréme.




PERIMETRE DU POSTE
Centre Hospitalier de ST Marcellin — Service Clientéle

MISSIONS
Au sein d’une équipe composée de 7 agents et sous I'autorité du responsable du service Clientéle vous
serez en charge de :

L’accueil des patients, résidents et familles.

La constitution des dossiers administratifs des patients (admission, suivi, prise en charge, ...).
Le suivi des dossiers d’hospitalisations et de Consultations externes.

Assurer le suivi et le recouvrement de I'ensemble des contributions dues par les résidents
hébergés au titre de I’Aide Sociale a I'Hébergement.

Recevoir les patients et/ou familles dans le cadre de I’encaissement de sommes d’argent.
Compléter les tableaux d’activité, les enquétes diverses et les éléments financiers.

Assurer les relances relatives au retard de paiement des factures d’hébergement.

Liste non exhaustive, d’autres missions pourront étre confiées en fonction des nécessités de
service.
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Vous travaillerez en lien avec les patients, les résidents, les familles, les services d’hébergement, les
services d’hospitalisation ainsi que les services du trésor public occasionnellement.

Compétences :

Maitrise d’Excel obligatoire

Qualités rédactionnelles

Etre capable de recevoir du public

Etre rigoureux(se), organisé(e), autonome et réactif(ve)

Capacité a travailler en équipe et en partenariat avec les autres services

Appétence pour les chiffres

Connaissance des régles relatives aux prise en charge sécurité sociale/ mutuelle fortement
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DIPLOMES ET EXPERIENCE
BTS assistant de Gestion avec expérience d’au moins un an sur un poste similaire appréciée.

CONTRAT
CDD de 6 mois renouvelable

TEMPS DE TRAVAIL
Temps plein

SALAIRE TOTAL BRUT MENSUEL
Selon I'expérience

PRISE DE FONCTION
Dés que possible

Les personnes intéressées par ce poste doivent envoyer leur candidature, CV, lettre de motivation, au
plus tard le 30/06/2022, par email emploi@emsleperron.eu ou par courrier a :

Centre Hospitalier de ST Marcellin
Nathalie VIALET

Directrice des Ressources Humaines

BP 36 — ST-SAUVEUR 3160 route d’lzeron
38161 SAINT-MARCELLIN CEDEX.
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