
 

 
 

 

 

La sous-direction santé, placée sous l’autorité du médecin-chef, participe à la surveillance de la 

condition physique des personnels, conseille le DDSIS en matière de médecine préventive et dans 

le domaine de l’hygiène. Elle participe aux missions de SUAP, vétérinaires et psychologiques et 

participe à la définition de la doctrine opérationnelle SUAP. Elle réalise le soutien sanitaire 

opérationnel et soins d’urgence aux sapeurs-pompiers en intervention, participe à la formation 

SUAP des sapeurs-pompiers, acquière et gère les médicaments, DMS, DMNS et équipements 

médico-secouriste. 

 

Au sein de cette sous-direction et sous l’autorité du médecin chef, vous assurez le secrétariat de la 

sous-direction santé et participerez à sa gestion administrative. 

 

 

Conditions de recrutement : 

- Temps complet. 

- Par voie de mobilité interne (avoir effectué au moins 3 ans dans le poste occupé actuellement) 

ou externe 

 

 Missions : 

- Assurer la gestion des dossiers médicaux : dématérialiser, archiver et classer les dossiers et 

documents de la sous-direction santé, assurer les transferts pour mutation (dossiers 

médicaux) 

- Assurer l’accueil téléphonique et physique de la sous-direction 

- Prendre des notes et mettre en forme tous types de courriers  

- Utiliser les logiciels métiers (logiciels médicaux, de gestion de requêtes, etc) 

- Rédiger et mettre à jour des documents administratifs 

- Rédiger et diffuser des comptes rendus et procès-verbaux de réunion 

- Traiter le courrier et le retour des examens complémentaires (résultats de biologie, courriers 

spécialistes, etc) 

- Traiter et suivre les accidents de service / de travail et expertises médicales 

- Veiller à transmettre les aptitudes médicales 

- Saisir les vacations des infirmiers et des médecins sapeurs-pompiers 

- Assurer la coordination avec les assistantes de groupements 

- Assurer le suivi des besoins en formation de la sous-direction santé 

- Participer à l’organisation des plannings d’astreinte 

- Assurer l’organisation logistique des réunions (réservations des salles, convocation, etc) 

- Être force de proposition dans l’évolution de la gestion administrative du service. 

- Assurer le suivi administratif des personnels de santé affectés à la sous-direction 

(engagement, avancement de carrière)  

 

 

 

 

 

AVIS DE VACANCE INTERNE ET EXTERNE  

D’UN POSTE DE SECRÉTAIRE MÉDICALE 

DU CADRE D’EMPLOI DES ADJOINTS ADMINISTRATIFS 
 



 

Profil attendu : 

- Qualités relationnelles 

- Autonomie et capacité à rendre compte 

- Polyvalence 

- Rigueur 

- Sens de l’initiative 

- Méthode et organisation 

- Sens du travail en équipe 

- Adaptabilité 

- Réactivité 

- Respect de la confidentialité et du secret médical 

- Respect des délais 

- Techniques de secrétariat 

- Principes rédactionnels de compte rendu et de note de synthèse 

- Connaissances des logiciels de bureautique (environnement Microsoft Office 365) 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

La date limite de dépôt des candidatures est fixée au vendredi 16 février 2024 – date d’enregistrement 

du courrier à la direction départementale du SDIS - dernier délai, adresser votre candidature (lettre de 

motivation, CV et dernier arrêté de situation pour les agents externes) à monsieur le président du conseil 

d’administration du SDIS de l’Ardèche, Service ressources humaines et développement du volontariat, 496 

chemin de Saint-Clair - BP 718 - 07007 Privas cedex ou par mail au : rhdv@sdis07.fr 
 

Contacts pour informations complémentaires 
 

*administratives : Mme Carole Rouveure, cheffe du service RHDV, 04 75 66 36 09, carole.rouveure@sdis07.fr,  

Mme Léa Amblard, Chargée de la GPEAC, 04 75 66 36 19, lea.amblard@sdis07.fr 

*techniques : Médecin Lcl Gérard Millier, Medecin-chef de la sous-direction santé, 06 43 53 20 27 

gerard.millier@sdis07.fr,  

Médecin Cdt Lise Coureau, Médecin cheffe adjointe de la sous-direction santé, 06 32 54 11 75, lise.coureau@sdis07.fr  

 
 

mailto:rhdv@sdis07.fr
mailto:carole.rouveure@sdis07.fr
mailto:lea.amblard@sdis07.fr
mailto:gerard.millier@sdis07.fr
mailto:lise.coureau@sdis07.fr

