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Titre :

Cadre de santé sur le plateau des consultations externes

Missions / Activités générales :

Mission principale :

Le cadre de santé des consultations externes et des EFN organise |'activité paramédicale, anime les équipes et coordonne
I'activité en veillant a I'efficacité et a la qualité des prestations. Il gére les équipes des consultations externes et des EFN
(explorations fonctionnelles neurologiques)

Activités spécifiques :

Organisation des soins :

- Organiser la prise en charge des patients

- Participer a I'élaboration des projets de service qui s'intégre dans le projet de pole et le projet d’établissement

- Conduire des projets d’'amélioration des organisations au sein des 2 services

- Coordonner les différents professionnels : IDE, AS/AP orthophoniste, orthoptiste dans la prise en charge des
patients

- Evaluer la charge en soins des services pour mettre en adéquation I'activité et les RH.

Gestion des ressources humaines :

- Animer et fédérer les équipes

- Réaliser les plannings du service dans le respect du cadre Iégal et des régles de la DRH institutionnelle et en
adéquation avec les moyens adaptés a |'activité,

- Revoir les plannings élaborés a la semaine en fonction des activités médicales présentes ou non

- Tenir a jour les fiches de poste des professionnels qui sont sous sa responsabilité,

- Assurer |'évaluation des compétences des professionnels

- Evaluer les pratiques professionnelles des professionnels sous sa responsabilité

- Effectuer I'entretien professionnel annuel et de formation des équipes

- Réaliser le plan de formation afin de développer les compétences individuelles et collectives,

- Participer aux entretiens de recrutement des professionnels,

- Organiser l'intégration des nouveaux professionnels

- Organiser I'accueil et le tutorat des stagiaires en collaboration avec les établissements de formation.

Communication et coordination :
- Etablir des relations de travail avec tous les acteurs hospitaliers,
- Organiser des réunions de service en collaboration avec le CSS, le coordonnateur médical des consultations
externes et/ou le chef de service des EFN
- Assurer la communication et I'information de maniére ascendante et descendante avec la DS, le CSS, les équipes
et les collaborateurs du service.
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- Réaliser des transmissions réguliéres avec le CSS, le coordonnateur médical des consultations externes et/ou le chef
de service des EFN
- Entretenir des relations de travail avec les réseaux externes
- Etablir une communication avec les patients et leurs accompagnants

Gestion du matériel :
- Assurer la gestion et le suivi du matériel
- Participer a la coordination et la gestion des prestations de maintenance et de logistique en collaboration avec
I'équipe du biomédical,
- Evaluer les besoins en matériel du service et établir les priorités
- Participer a I'élaboration du PEH (plan d'équipement hotelier) en collaboration avec le CSS,
- Participer a la gestion des stocks au plus prés de la consommation

Gestion administrative et économique :
- Participer a la gestion médico-économique au sein du pole
- Assurer le suivi de I'activité et des dépenses pour une gestion rigoureuse
- Collaborer avec le CSS a I'élaboration de tableaux de bord

Qualité des soins et gestion des risques :
- Organiser la réalisation et I'évaluation des protocoles spécifiques
- Etre garant de |'application des protocoles institutionnels
- Veiller au sein du service aux différentes vigilances : identitovigilance, hémovigilance, matériovigilance,
pharmacovigilance, infectiovigilance
- Favoriser la mise en ceuvre de la démarche qualité et de la gestion des risques.

Participer a la vie du pdle et a la vie institutionnelle :
- Participer aux réunions institutionnelles : réunions cadres de santé, réunions inter cadres,
- Participer aux réunions et aux projets du pole
- Participer aux groupes de travail et aux projets transversaux institutionnels
- Participer au projet de soins paramédical

Temps de travail :

- Du lundi au vendredi

- Forfait cadre en 8h00 selon I'accord sur le temps de travail

- Participer aux gardes institutionnelles des samedis sur les poles 2 et 8 et des dimanches et jours fériés sur
I'nopital.

Hiérarchie :
Liaisons hiérarchiques :

- Coordinatrice générale des soins
- Direction des soins
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- Cadre supérieur de santé

Liaisons fonctionnelles :
- Médecin coordonnateur du plateau des consultations externes
- Chef de pole 8
- Médecin responsable du secteur des explorations fonctionnelles
- Equipes médicales et paramédicales de |'établissement
- Personnels des équipes administratives, techniques et logistiques
- Direction générale, directeurs adjoints

Grade Requis :

- Cadre de santé

Exigences liées a la fonction:
Connaissances de base en informatique
Respect du secret professionnel

Qualités/ Capacités requises :
- Sens des relations humaines, diplomatie
- Autonomie
- Organisation, méthode et rigueur
- Esprit d'équipe
- Sens de I'écoute
- Rigueur
- Sens de l'organisation
- Maitrise de soi
- Esprit d'initiative
- Capacité d’adaptation et d‘anticipation
- Sens des responsabilités
- Curiosité intellectuelle
- Ponctualité
- Réactivité
- Sens de l'autorité

Intégration — Documents existants :

Parcours d'intégration institutionnel

Parcours d'intégration au sein du service sur les différents secteurs des consultations
Gestion documentaire institutionnelle permettant I'accés aux différents documents, procédures, protocoles.
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