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Cod
Secrétaire de service ou de département (H/F/ w0 o

Objectif général: Effectuer des travaux de secrétariat afin de soutenir administrativement lg i e tépartement.

Cette description de fonction constitue un document de référence basé sur I’analyse et la pondération des tdches a un niveau sectoriel. Elle peut é &i/leurs dans le respect du principe-clé de

correspondance a minimum 80% du contenu avec les tdches structurellement exercées par le travailleur (cf. principes d’attribution des fonctio

ACTIVITES TACHES
- Se charger du secrétariat du e Accueille les visiteurs (ex. patients/résidents/intervenants internes/externes) pour le s ice/département dont il se charge;
service/département ¢ S'assure que les visiteurs regoivent une information correcte et compléte sur les pres 2n les mettant en contact avec un responsable ou

en donnant directement I'information;

¢ Répond aux appels téléphoniques entrants, procure l'information corre
¢ Assure le suivi de la correspondance entrante et sortante du service
archivage);

 Traite la correspondance standard et transfére la correspondance non-stand & Cifi aux concernés;

et transfere les app essages si nécessaire;
rtement, se charge de son traitement administratif (ex. tri, documentation,

- Effectuer diverses taches e Compléte des formulaires et des documents du service
administratives afin de soutenir le * Encode et met a jour diverses données relatives
seryi;g/département dans son * Contréle les documents administratifs standards, & ntuels, corrige les documents le cas échéant dans le respect des arrangements
activite passés ou propose une solution au responsable conc

- Participe au suivi des fournitures e Assure le suivi du stock de matériel de itWres pour le service/département et procéde aux commandes si nécessaire;
et du materiel du « Suit les livraisons des biens et des ser
service/departement « Prépare le matériel demandé et s'occupe

- Autres activités * Participe a l'organisation d’'é i éservation, matériel, catering).

(c) Instituut Functieclassificatie - Institut de sification de fonctions ": {lc
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Secrétaire de service ou de département (H/F/

CRITERES

Connaissance et savoir-faire

Gestion d'équipe

Communication

Résolution de problémes

Responsabilité

Facteurs d'environnement

¢ A des aptitudes administratives;

¢ A une connaissance du domaine d'activité du service/département;

* Connait les procédures et le fonctionnement du service/unité/département;
* Maitrise des applications informatiques nécessaires;

¢ Période de familiarisation: 3 - 6 mois

¢ Pas d'application

¢ Prend des notes et produit divers documents;
¢ Accueille, informe et oriente les visiteurs du service/départ

» Est précis et rigoureux;

* Exécute les taches attribuées, dans le t selon les directives et procédures existantes.

e Le travail sur écran (>=80%) représent e de la fonction;
* Peu de contact personnel aveg mort;
¢ De temps a autre, contact t ou physiquement agressives.

(c) Instituut Functieclassificatie - Institut de

sification de fonctions




