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DESCRIPTION DE POSTE

I IDENTIFICATION DE L’EMPLOI

Titre générique : spécialiste en procédés admarifst

Statut : temps complet

Supérieur immédiat : conseillere cadre a I'évahmgtiaux communications et a la
recherche

Direction : service conseil a ['évaluation, aux coomications et a la

recherche (SCECR)

I RESUME DE L’'EMPLOI

Sous l'autorité et en collaboration avec la cofésal cadre au Service conseil, le role du
conseiller en procédés administratifs comporte delits :

Le premier a trait a la gestion de la performanmgmnisationnelle et au suivi de gestion. |l
collabore au développement, a la planificatioripgglnisation, a la coordination, au contréle et
a I'évaluation des activités cliniques et admigises en matiére de performance
organisationnelle. A ce titre, la personne assiste conseille les directions dans le
développement, I'implantation et le suivi de diverdils de gestion. Elle assure la mise a jour
des banques de données et d’informations a caeacsdratégiques et opérationnels répondant
aux exigences des suivis sous sa responsabilité.

Le second volet a trait a la coordination des pitacgs de tenue de dossier du client, d’accés a
linformation et de la gestion des archives. Elggt & titre de personne-ressource pour assurer
une utilisation optimale du dossier du client pas Idifférents utilisateurs et conseille
I'établissement quant aux besoins requis. Elle éggtlement responsable de s’assurer de la
confidentialité, de la disponibilité, de l'intég¥iet de la qualité des données versées au dossier
du client pouvant provenir de différentes sources.

1 DESCRIPTION DE TACHES
PREMIER VOLET

Planifie et coordonne aupres des directions cogesraon processus de collecte, de validation, de
production et de transmission de rapports de sl@giactivités exigés par le MSSS, I'Agence de
la santé et des services sociaux de LanaudieFQE@RDITED ou toute autre instance indiquée
par les directions de I'établissement;

Elabore, révise et voit & la mise a jour de tabladribord de gestion comportant des indicateurs
pertinents a la prise de décision et adaptés asaime spécifiques du Conseil d’administration,
du comité de direction et des gestionnaires;
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Soutient la réalisation d’activités d’analyse eardélioration de la performance ainsi que la
formulation de recommandations aux instances cogest

Dispense de la formation et du soutien aux gestimes en vue d’assurer une conformité des
données;

S’assure du respect du cadre normatif et des bandgi@lonnées communes SIPAD (Systéme
d’'information personnes ayant des déficiences) agtigipe a la formation pour la saisie de
information dans les logiciels d’'information chigele;

Apporte un soutien aux gestionnaires de I'étabiiesd en matiére d’analyse et d’interprétation
des données;

Représente I'établissement, sur demande, sur ldestaégionales et provinciales dans son
domaine d’activités.

SECOND VOLET

Agit a titre de personne-ressource pour I'analigséjffusion et le suivi de I'information relative
a la tenue des dossiers de la clientele;

Applique la directive d’accés a l'information etopgction des renseignements personnels pour
les dossiers des clients et assure le soutienengomnes concernées;

Assiste le client ou son mandataire lors de la aba®on du dossier inactif en assurant une
surveillance adéquate selon les régles Iégalesmiguiltation des dossiers;

Conseille I'établissement sur les meilleures pragjen matiere d’acces a l'information relative
aux dossiers des clients;

Conseille I'établissement sur les procédures deatémh des différentes informations et rapports
verses au dossier du client;

Organise et anime toutes les formations au persaoreerné en lien avec les procédures
d’'acces a l'information et a la tenue de dossier;

Prépare le dossier du client et de I'intervenard te présence a la Cour;
Assure la promotion des directives relevant dessmteur d’activités;

Collabore a la mise en application et a la miseua fles directives et procédures relatives a la
tenue de dossier en faisant les liens pertinerdgs By SIPAD, et ce, avec la collaboration et le
soutien de la Direction des services a la clientéle

Collabore a la mise a jour annuelle de la listeldesement de dossier du client en discutant de
la pertinence de I'endroit ou tout nouveau docunuait étre classé et en précisant le délai de
conservation de ce dernier;

S’assure que tous les nouveaux documents prodantségablissemenfrapports et formulaires
a classer au dossier du client@spectent les standards du milieu, tout en teoamtpte de
'application des normes des ordres professionfiéts aux diverses disciplines du CR La
Myriade;
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Participe, avec la collaboration du Conseil mustiglinaire, a la mise en place d’indicateurs de
suivi de la conformité et de la qualité des notasdassier et des plans d’intervention, a
l'identification des modalités d’audits, a leur cdimation et a la transmission des résultats aux
personnes concernées;

Informe régulierement son supérieur immédiat dwdément de ses activités et soumet aux
instances concernées les rapports liés a sa fonctio

Exécute toute autre tache a la demande de sonaupiénmediat.

vV PROFIL RECHERCHE

Détenir un dipléme universitaire de premier cyaleaeministration ou une discipline
appropriée;

Détenir un dipldme d’études collégiales en archiveédicales serait un atout
important, de méme qu’étre membre de I'associatemarchivistes meédicales;

Posséder une expérience pertinente de trois agestion d’informations cliniques,
d'unités de mesure et d'indicateurs reconnus damsrdseau de la santé
(jours/présence, GESTRED, SIPAD, SISSS, etc.);

Démontrer une trés bonne connaissance au plan estiraiifi et cliniqgue du réseau de
la santé et des services sociaux.

QUALITES PERSONNELLES

Capacité d’analyse et de synthese

Rigueur

Orientation client

Communication interpersonnelle et organisationnelle
Travail d’équipe

Sens des priorités et de I'organisation

Autonomie professionnelle

Capacité d’adaptation au changement et d’enseigmeme
Excellente capacité de communication orale ete&crit

Capacité a exercer un leadership dans un role-taesemaniére a mobiliser les
gestionnaires et leurs équipes dans une culturedttition de comptes
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