REJOIGNEZ-NOUS!
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CENTRE HOSPITALIER

Intercommunal Vercors Isére
L
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SOIGNER ET ACCOMPAGNER AU QUOTIDIE!

VOUS SOUHAITEZ VOUS INVESTIR DANS UN ETABLISSEMENT
OU L'HUMAIN EST AU CENTRE DE NOS PREOCCUPATIONS,

Nous recherchons :
Un secrétaire/assistant
Service Mandataire judiciaire a la protection des majeurs H/F.

INFOS SUR LE POSTE :

Localisation :
Site du Perron
38160 Saint Sauveur

Salaire Net mensuel :
Selon la grille tarifaire hospitaliere et
expérience.

Niveau requis :

Bac + 2 secrétariat / administratif
Idéalement avoir une premiére expérience
dans le domaine

Contrat : CDD de remplacement congé
maternité

Temps de travail : Temps partiel 50%

Prise de fonction : Dés que possible

LE CHIVI EN QUELQUES MOTS

Situé au pied du Vercors, en Isére, a équidistance entre
Grenoble et Valence dans la Dréme, le CHIVI est un
établissement hospitalier de proximité a taille humaine
avec une proportion forte de médicosocial : On compte
900 professionnels pour 735 lits et places. Le CHIVI a regu
une certification : Haute Qualité des Soins en 2022. Nos
valeurs :la sécurité des soins, la compétence, le respect et
le travail en équipe, sont les socles de nos projets
d’établissement et de Territoire. Au sein du CHIVI de
nombreuses perspectives d'évolutions professionnelles
vous seront offertes.

/  POSTULEZ SUR: V4

emploi@chivi.fr

Service RH,
Résidence de soins Le Perron
3160 route d’lzeron

38160 SAINT SAUVEUR
- SCAN ME

[s]a)
(En]
cl ou en scannant ce QR code

@ VOS MISSIONS

Vos missions principales :

Assurer sous la responsabilité directe du mandataire
judiciaire, les différentes taches administratives liées
a son service.

Assurer la protection des biens et/ou des majeurs
protégés dont les dossiers ont été confiés par les
juges des tutelles.

Assister ou représenter les majeurs protégés dans
tous les actes de la vie civile en les associant aux
décisions dans la mesure de leur capacité.

Gérer le secrétariat, standard et accueil du public et
les rendez-vous

Gérer et trier le courrier

Gérer les demandes administratives

Classement

Ouverture et fermeture des dossiers

Préparer les dossiers pour les notaires ou les
domaines

Demander des ouvertures de compte de gestion
aupres de la banque

Créer les messageries personnelles

Suivre les remboursements des soins

Aide a la rédaction des requétes

Participer a la gestion comptable
congés/absence

LE CENTRE L'EHPAD LA RESIDENCE DE L'EHPAD
HOSPITALIER DE VINAY SOINS LE PERRON DE
DE SAINT DE ST SAUVEUR CHATTE

MARCELLIN



