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ASSISTANT LOGISTIQUE EN UNITE DE SOMMEIL

1. Lafonction d’assistant logistique en unité de sommeil

Sous la responsabilité de I'Infirmier(e) en chef, 'agent assure I'interface entre les médecins,
les infirmiers de l'unité de sommeil et les patients, les services supports de linstitution,
'extérieur de I'institution.

Il se charge de l'accueil physique et téléphonique, la prise des rendez-vous, la convocation
de patients. |l se charge également de gestion logistique de I'unité notamment I'entretien, la
commande de matériel, la préparation et remise en ordre des chambres. Il assure la gestion
administrative : préparation de dossiers patients, gestion de documents spécifiqgues en
collaboration avec les infirmiers.

2. Le contenu de lafonction

2.1 Sa position hiérarchigue (organigramme)

Le poste d’aide logistique et administratif en unité de sommeil se situe au hiveau de
'organigramme de la Direction du Département infirmier. 1l dépend hiérarchiquement de
I'Infirmier(e) Chef de service qui assure la supervision de l'unité.

2.2 Les missions de la fonction

L’aide administratif en unité de sommeil doit, en tenant compte des principes de
fonctionnement de I'Institution, assurer les missions générales suivantes :

Accueil-Téléphonie

Accueil :
- Accueille toute personne qui se présente au bureau infirmier
- Accueille les patients, les installe dans leur chambre, explique le fonctionnement des
installations.
- Répondre a 'appel des patients et en référer a l'infirmier.

Téléphonie :
- Dispache les communications téléphoniques vers les bons interlocuteurs
- Prise de rendez-vous

Prise de rendez-vous :
- Elabore le planning des consultations infirmiéres
- Geére les grilles de consultations des médecins
- Prend les rendez-vous a la demande du patient ou du médecin
- Convoque a la demande des infirmiers les patients devant étre vus dans le cadre de
convention




Gestion logistique

Mise en ordre des chambres :

- Débarrasse les chambres apres la sortie des patients et veille & ce que la chambre
soit nettoyée dés que possible.

- Prépare la chambre pour le nouveau patient.

- S’occupe de la réfection des lits non occupés.

- Veille a la mise en ordre et en état de I'environnement du patient.

Commande de matériel /gestion du matériel:

- Reléve les besoins en matériel bureautique et documents utilisés

- Reléve les besoins en articles fournis par I'économat, le laboratoire, la lingerie, la
cuisine.

- Range les commandes de matériels livrées a l'unité en tenant compte du suivi de
péremption

- Veille au remplacement des bonbonnes d’oxygéne en prévenant le service technique

Entretien du matériel :

- Réalise I'entretien du matériel spécifique de l'unité

- Encode les commandes de matériel stérile et non stérile

- Collabore au rangement et a I'entretien des armoires

- Vérifie la validité, I'intégrité et le fonctionnement du matériel et de I'équipement des
chambres ainsi que leur entretien.

- Gere les affaires personnelles oubliées par le patient lors de son départ conformément
a la procédure en vigueur

- Encode les bons de réquisition

Gestion des repas :

- Distribue les repas ou collations en vérifiant 'adéquation entre la commande et le
contenu et en respectant les consignes infirmiéres.

- Débarrasse les plateaux pour le retour en cuisine en vérifiant qu’aucun matériel de
soins ou effets personnels ne soit présent sur le plateau ;

- Controle au besoin les quantités ingérées et le communique a l'infirmier référent

- Conserve les repas en attente dans les conditions d’hygiéne établies dans l'institution
et les réchauffe selon les consignes établies.

Gestion administrative

Gestion des dossiers patients :

- Réalise les mouvements patients dans le logiciel de gestion des lits
- Prépare les dossiers des patients entrants
- Cléture les dossiers a la sortie

3 Les compétences :

3.1. Compétences générigues
- Analyser l'information : Analyser de maniére ciblée les données et juger d’'un ceil
critique l'information




- Résoudre des problemes : Traiter et résoudre les problemes de maniére
autonome, chercher des alternatives et mettre en ceuvre les solutions

- Soutenir : Accompagner les autres, sert de modéle et les soutenir dans leur
fonctionnement quotidien

- Conseiller : Fournir des conseils a ses interlocuteurs et développer avec eux une
relation de confiance basée sur son expertise

- Travalller en équipe : Créer et améliorer I'esprit d’équipe en partageant ses avis et
ses idées et en contribuant a la résolution de conflits entre collegues

- Agir de maniére orientée service : Accompagner des clients internes et externes
de maniére transparente, intégre et objective, leur fournir un service personnalisé
et entretenir des contacts constructifs

- Faire preuve de fiabilité : Agir de maniere integre, conformément aux attentes de
I'organisation, respecter la confidentialité et les engagements et éviter toute forme
de partialité

- Faire preuve d’engagement : S’impliquer entiérement dans le travail en donnant
toujours le meilleur de soi-méme, en cherchant a atteindre la meilleure qualité et
en persévérant méme en cas d’opposition

- S’auto-développer : Planifier et gérer de maniére active son propre développement
en fonction de ses possibilités, intéréts et ambition, en remettant en question de
facon pratique son propre fonctionnement et en s’enrichissant continuellement par
de nouvelles idées et approches, compétences et connaissances

3.2. Compétences spécifigues :

- Bonne connaissance des outils informatiques (applications internes, DMI, internet,
outlook, ...)

- Maitrise les éléments bureautiques (fax, copieur, imprimante et
cartouches/toner/rubans).

- Connaissance du fonctionnement de I'unité de sommeil

- Connaissance de la réglementation des soins

4. Les modalités d’exercice

a) Grade : Assistant logistique

b) Baréme: RGB D 2
c) Horaire : Régime de travail avec des horaires variables, a organiser en fonction des
besoins du service et dans le respect du réglement de travail et de la |égislation sociale.

5. Les conditions d’acceés

> Certificat d’études secondaires inférieures ;

» Formation d’aide logistique, dipldbme d’aide-soignant ou formation d’aide
administratif ;

» Réussite de 'examen de sélection.

6. Les atouts

» Expérience dans une fonction similaire et ou une fonction d’aide logistique.
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