Unapei

https.://www.unapei92.fr/poste/secretaire-medico-social-2-2-3-3-2-2/

Un(e) Secrétaire Médico-Social (H/F)

Description
L’Unapei 92, est une association (loi 1901), issue du mouvement parental, qui
accompagne des personnes en situation de handicap tout au long de leur vie.

Parmi les grands enjeux de l'association : inclusion, adaptation des pratiques et
de [l'environnement pour les personnes en situation de polyhandicap,
développement vers une autonomie renforcée des personnes en situation de
handicap mental, prise en compte et accompagnement du vieillissement.

+ de 50 dispositifs (établissements et services)

+ 2 250 places / personnes en situation de handicap accompagnées tout au long
de leur vie

+ 1 100 professionnels mobilisés, dans + de 30 métiers différents

Présente dans les Hauts-de-Seine, en Eure-et-Loir et dans I'Eure

L’Unapei 92 recrute, pour son établissement FAM La Maison en plus, situé a
Vaucresson, accompagnant 32 adultes en situation de handicap
(polyhandicap et TSA)

Missions

Vous étes membre d’'une équipe pluridisciplinaire qui accueille des personnes
autistes adultes et personnes polyhandicapées. Vous travaillez avec le médecin
coordinateur et en collaboration avec la Direction, la cadre de santé et la cheffe de
service,

Missions Principales :

¢ Gestion des admissions des résidents

¢ Gestion des rendez-vous médicaux des résidents

¢ Collaboration avec les partenaires médicaux extérieurs

¢ Charger de la saisie des données dans le dossier des résidents via les
systemes d’information

¢ Charger de | enregistrement et du suivi des mouvements des résidents

Profil

e Titulaire du Bac ST2S (Sciences et techniques sanitaires et sociales ou Bac
complété d’une formation de Secrétaire Assistant Médico-social

¢ Maitrise des outils informatiques (Word - Excel - internet)

e Communication efficace a I'oral comme a I'écrit

¢ Rigueur et organisation

¢ Discrétion dans la gestion d’informations sensibles

Conditions
¢ Rémunération : Entre 1800€ et 2000€ Brut mensuel selon expérience (

grille CCN du 15 mars 1966)
¢ Durée du travail : temps plein 35h par semaine du lundi au vendredi de 9h a

Unapei 92

Organisme employeur
Unapei 92

Dés que possible
Dés que possible

Durée du contrat
CDI -Temps plein

Secteur
Unapei 92 pour son établissement
FAM Maison en plus

Lieu du poste
56 rue de Garches,
Vaucresson, lle-de-France

92420,

Date de publication
3 juin 2024

Valide jusqu’au
30.06.2024

FAMMEP-MAI-2024-04

Solidaires pour accompagner les différences
https://www.unapei92.fr



17h

e Lieu de travail : 56 rue de Garches - 92420 Vaucresson

¢ Avantages sociaux : Mutuelle et Prévoyance- CEuvres sociales - Compte
Epargne Temps - Prise en charge 50% des transports en commun -
Politique de formation dynamique et opportunités d’évolution en interne.

Modalités de candidature
Envoyez votre intention de candidature et votre CV a

Madame Isabelle WROCLAWSKI, Directrice par courriel

Isabelle.wroclawski.ext@unapei92.fr
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