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SYNERGIES

Fiche de poste Secreétaire médicale

Association : ISPC Synergies
Lieu d’exercice : Principalement dans les locaux dédiés a I'ISPC Synergies au sein de 1’hdpital Raymond-Poincaré situé au 104 boulevard

Raymond Poincaré 92380 Garches mais également dans les bureaux mis a disposition par la CNIEG (2eme étage) sis 29 rue du Colisée 75008
Paris

Date de mise a jour :  15/03/2022

IDENTIFICATION DU POSTE

Métier ~ Secrétaire médicale

Modalités de recrutement CDI  période d’essai d’un mois renouvelable une fois

Convention collective FEHAP Coefficient 376

PRESENTATION DE LA STRUCTURE

PRESENTATION D’ISPC SYNERGIES

Le projet d’Institut de Santé Parasport Connecté vise a batir sur le site des Mureaux-Bécheville, le premier institut au monde dédié exclusivement
au parasport-santé et a I’inaugurer au moment des JPO de Paris 2024. I est porté par son association de préfiguration dénommée ISPC Synergies
présidée par le Professeur Francois Genét, Professeur des Universités — Praticien Hospitalier en Médecine Physique et de Réadaptation (MPR),
Service de MPR de I’hdpital Raymond Poincaré de Garches (92), titulaire a Université Versailles Saint-Quentin-en-Yvelines — Université PARIS-
SACLAY et responsable de la délégation médicale du Comité Pralympique et Sportif Francais (CPSF).

L’ISPC rassemblera les expertises et infrastructures nécessaires pour accompagner les personnes en situation de handicap vers la pratique de
I’activité physique et du sport a tous niveaux.

L’ISPC mobilisera, sur un seul site, un écosystéeme de compétences médicales, scientifiques, pédagogiques et technologiques dédiées a I’évaluation
du sport loisir adapté, au parasport-santé, a la détection puis a I’accompagnement des hauts potentiels ; a la formation des professionnels de santé
dédiés ; a la recherche sur I’amélioration des performances des sportifs en situation de handicap et de leurs appareillages.

L’ISPC vise donc a :

- Devenir le premier centre de référence national de prévention par 1’activité physique et le sport des personnes en situation de handicap.

- Rendre possible médicalement et techniquement la pratique d'une activité physique adaptée pour 16 000 consultations de personnes en situation
de handicap par an en cible.

- Former les 250 professionnels a cette capacitation parasportive, qu’ils soient professionnels de santé, de la rééducation ou professionnels du
sport.

- Initier et centraliser des recherches physiologiques et technologiques d’excellence autour du parasport en réunissant compétences et moyens
publics et privés.

- Evaluer les services attendus des dispositifs médicaux innovants de compensation du handicap

- Constituer une base de données des bonnes pratiques du parasport et des innovations technologiques en la matiére.

- Se positionner comme le Centre de référence de la classification des athlétes parasportifs pour les compétitions nationales et internationales.

L’ISPC porte une ambition unique en matiere de sport-santé pour les personnes en situation de handicap, comme moteur d’innovation, de créativité
et de dynamisme.

11 bénéficie du label Héritage des JO 2024, impliquant une ambition de participer au développement des populations de fagon durable, et ce,
méme apres les jeux olympiques.

L’ambition actuelle d’ISPC Synergies est de développer un modéle « Eprouvette » du futur ISPC sur ses trois piliers Santé, Recherche et
Formation, afin de débuter et évaluer ses pratiques au plus tot et apporter ses solutions aux para-athletes HN dés maintenant.



Cette « Eprouvette », appelée Unité Parasport Santé Performance de I’hdpital Raymond Poincaré, est aujourd’hui opérationnelle. Cette unité
souhaite étendre son fonctionnement actuel In Vitro par la création d’une Equipe In Situ, mobile et agile, aux compétences médicales et
biomédicales. Cette équipe mobile aura pour objectif d’étre au plus proche des problématiques de terrain rencontrées par le staff technique —
athléte. Ceci en quantifiant les métriques caractérisant la performance, mais également en accompagnant ce bindme staff technique — athlete
dans I’intégration de ces métriques pour une réflexion de santé et d’entrainement.

La temporalité au long court correspond au suivi médical et des métriques de la performance de chaque athléte de haut niveau ou a fort potentiel.
Ce suivi médical personnalisé vise a prendre en considération les spécificités sportives de 1’athléte mais également les spécificités liées a la prise
en charge de son handicap. Ce suivi personnalisé souhaite s’inscrire pleinement dans 1’axe 3 de la stratégie nationale Sport Santé 2019-2024 et
plus spécifiquement dans 1’objectif 1 : Prévenir les pathologies induites ou favorisées par la pratique sportive.

L’accumulation de données enregistrées selon les nouvelles modalités de constitution de base de données se pense dés maintenant pour étre
encore plus fort demain. La construction de cette base unique par son intégration des données de santé et de performance est un enjeu majeur qui
se construit depuis 1’activité actuelle de 1’Unité Parasport Santé Performance qu’il s’agisse de son activité d’exploration fonctionnelle In Vitro
ou In Situ jusqu’a I’activité de I'ISPC.

PRESENTATION DE L’HOPITAL RAYMOND-POINCARE

Situé a Garches dans les Hauts-de-Seine, I’hopital Raymond-Poincaré AP-HP est spécialisé dans la prise en charge d’adultes et d’enfants souffrant
de troubles neuro locomoteurs lourds et invalidants, innés ou acquis, et leurs complications (escarres...). Il dispose également d’un service
de chirurgie orthopédique et plastique développé : chirurgie de 1’épaule, de la hanche, du genou, du pied et de la cheville. Plusieurs autres activités
médicales sont organisées dans 1’établissement (réanimations médicales adulte et enfants, maladies infectieuses...).

Doté d’un plateau technique performant incluant la rééducation et la balnéothérapie, il est également centre de référence « maladies rares » dans
plusieurs domaines comme les maladies neuromusculaires, le syndrome d’Ehlers-Danlos non vasculaire, la maladie de Fabry et les hypersomnies
rares. |l est le seul établissement de santé en lle-de-France équipé d’un caisson hyperbare au sein de son service de réanimation médico-
chirurgicale permettant la prise en charge de patients adultes et enfants. 1l est siege du SAMU des Hauts-de-Seine et est doté d’un SMUR.

PRESENTATION DE L’UNITE PARASPORT-SANTE
Composition de I’équipe de I'ISPC:

e  Président : Pr Francois Genét

Directeur Général : Philippe Fourny

Responsable du P6le médical : Docteur Constance Amélon-Petit, médecin de MPR
Responsable du P6le Recherche : Docteur Vincent Carpentier, médecin de MPR
Ingénieur hospitalier : Didier Pradon

e EAPA: Léo Barassin

e  Equipe en cours de constitution

LIAISONS

Liaisons hiérarchiques :
e  Directeur général

Liaisons fonctionnelles :
e  Médecin de MPR Responsable du Péle médical
e  Equipe pluridisciplinaire et pluri professionnelle
e Meédecins, cadres et équipes paramédicales de 1’hdpital Raymond Poincaré

ACTIVITES

> Planifier I’ensemble des rendez-vous que nécessite I’activité de 1’unité parasport-santé qui mixte des intervenants medicaux,
paramédicaux, spécialistes de I’activité physique (Ingénieur, EAPA, coach sportif) et des appareilleurs, avec fédérations, avec
associations.

»  Coordonner le planning des équipes en fonction des consultations programmeées, des rendez-vous extérieurs et des congés posés.

»  Planifier les consultations et les téléconsultations.

»  Assurer le secrétariat médical de 1’unité parasport santé : standard téléphonique, rédaction et mise en page compte-rendu, courrier...

AVANTAGES

»  Avantages sociaux mis en place par I’ISPC :

o Affiliation a la mutuelle santé et contrat de prévoyance invalidé-déces de Klésia

o  Cheques restaurant, cheques vacances, chéques cadeau, chéques culture

o Acces possible au Plan d’Epargne Retraite Obligatoire (PERO)

o Revalorisation salariale selon conditions Convention Collective Nationale des Etablissements Privés d’hospitalisation, de
soins, de cure et de garde a but non lucratif (FEHAP) et réglement de 1’association de I'ISPC en fonction des objectifs atteints

o  Le secrétariat médical titulaire d’un baccalauréat spécialisé en secrétariat médical ou médico-social, d’un diplome équivalent
ou du certificat de secrétaire médico-social de la Croix-Rouge Frangaise bénéficie d’un complément dipldme de 20 points.

ISPC



HORAIRES DE TRAVAIL

Horaires : Du lundi au vendredi, selon la CCN 51/ Repos les week-ends et jours fériés

Quotité de temps : 100%

SAVOIRS FAIRE ATTENDUS
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Programmer et coordonner les RDV des patients
Etablir et gérer le planning des équipes

Participer a la constitution de la base de données
Saisie de notes et mise en page des courriers
Accueillir et orienter les patients au sein de I’unité
Accueil et relance téléphonique

SAVOIRS ETRE ATTENDUS

>

>
>
>
>

Réactivité et disponibilité

Rigueur

Capacité a travailler en équipe

Capacité a anticiper les besoins

Bon relationnel avec les patients, leur famille et leurs accompagnants

PRE-REQUIS

Formations et/ou qualifications requises :

>
>
>

Bac technologique ST2S ou équivalent (SMS notamment)
Certificat CRF
Brevet d’enseignement social (option secrétariat médico-social) ou titre équivalent

EXPERIENCE REQUISE

>
>

Secrétariat médical
La connaissance du monde du handicap est un plus

EVOLUTIONS PREVISIONNELLES DU POSTE

>

Transfert de 1’activité de I’hdpital Raymond Poincaré vers le site des Mureaux-Bécheville en 2026
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