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JOB DESCRIPTION - COMPETITION RI-20-030
POSTING PERIOD / PÉRIODE D’AFFICHAGE – November 25, 2020 to December 9, 2020
	TITLE:
	Administrative Assistant – Bone Health

	TERM:

REPORTS TO:   
	Part time position (0.1FTE), one year term (renewable)
Dr. Leanne Ward – Bone Health                               

	SUMMARY:

	The Administrative Assistant – Bone Health schedules patient appointments; prepares patient charts; maintains patient lists; and performs other clerical tasks.




MAIN RESPONSIBILITIES

· Manage electronic referrals in referral management

· Schedule new patients from workqueues according to priority and wait times.

· Contact patients to coordinate investigations pre visit.

· Schedule follow up visits from recall lists

· Scan referrals into Epic with appropriate naming convention

· Communicate with clinical team through Inbasket

· Schedule interpreters for families as required

· Confirm appointments
· In consultation with clinical staff , implement visit cancellation and rebooking,

· Responsible for patient/family direction and public relations
· Communicate by telephone and telephone messaging within CHEO established policies/procedures

· Create new patient profiles in EPIC

· Schedule clinic and manage order workqueues

· Prepare clinic charts with labels.

· Pull clinic files before each clinic and prepare clinic charts.

· Transfer medical information for adult case referrals and other types of referrals.

· Maintain filing of clinic charts and dictations. Locate old charts as appropriate.

· Perform work in accordance with the provisions of the Occupational Health and Safety Act and Regulations and all CHEO corporate/departmental policies and procedures related to Occupational Health and Safety.

· Perform work in accordance to CHEO privacy and confidentiality policies

· Perform other related duties as assigned by supervisor.

QUALIFICATIONS

· Police Record Check (PRC)  (Essential)

· Secondary School Graduation Diploma (Essential)           

· Bilingualism (English/French) (Preferred)

· Approximately 6 months of related experience (Essential)

· Knowledge of computer software (Epic, Sunrise, Outlook) (Essential)

· Experience working in a clinical environment live on Epic Ambulatory (Preferred)

· Experience in patient registration using Cadence (Epic) (Preferred)

· Experience in creating, editing, scanning and scheduling referrals (Preferred)

· Experience in managing order workqueues (Preferred)

· Experience using inbasket communication in Epic (Preferred)

· Ability to ensure timely completion of tasks by adjusting priorities as required (Essential)

· Ability to adapt to changes to meet organizational requirements (Essential)

· Communicate effectively and concisely, both orally and in writing (Essential)

· Deal effectively with internal and external customers (Essential)

Interested candidates should submit a cover letter of interest and curriculum vitae to esykes@cheo.on.ca. 

Should the applicant require any accommodations during the application process please notify CHEO RI Human Resources as per the Accessibility for Ontarians with Disabilities Act. 

We thank all applicants for their interest. However, only those invited for an interview will be contacted.

DESCRIPTION DE TRAVAIL – CONCOURS RI-20-030
	TITRE DU POSTE:
	Adjoint administratif – Adjointe administrative – Santé osseuse

	MANDAT:

SUPERVISEURE:   
	Poste à temps partiel (0,1 ETC), durée d’un an (renouvelable)
Dre Leanne Ward – Santé osseuse                               

	RÉSUMÉ DES FONCTIONS:

	Le ou la titulaire organise les rendez-vous des patients; prépare les dossiers des patients; tient les listes de  patients à jour; et accomplit d’autres tâches administratives.




RESPONSABILITÉS PRINCIPALES

· Gérer les renvois électroniques dans le système de gestion des renvois.

· Mettre les nouveaux patients à l’horaire selon les priorités et temps d’attente.

· Contacter les patients pour coordonner l’état du sujet avant la visite.

· Céduler les visites de suivi à partir des listes de rappel.

· Scanner les renvois dans Epic en utilisant la convention nominale appropriée.

· Communiquer avec l’équipe clinique par le biais de la boite d’arrivée du courrier.
· Céduler les interprètes pour les familles selon les besoins.

· Confirmer les rendez-vous.

· Changer des dates de rendez‑vous après avoir consulté le personnel clinique.
· Orienter les patients et leurs familles et assurer les relations publiques.

· Communiquer par téléphone et transmettre les messages téléphoniques selon les politiques et les processus du CHEO.

· Créer le profil des nouveaux patients dans Epic.

· Céduler les cliniques.

· Demander les dossiers des patients au Service des dossiers médicaux.

· Préparer les dossiers des patients en les étiquetant.

· Sortir les dossiers avant chaque clinique et préparer les dossiers pour la clinique..

· Transférer les renseignements médicaux pour le transfère aux soins pour adutes et autres types de transfère.

· Ranger les dossiers cliniques et insèrer les notes du medecin.  Ranger les vieux dossiers.  
· Accomplir le travail conformément à la Loi sur la santé et la sécurité au travail et à son Règlement ainsi qu’à toutes les politiques et procédures du CHEO et de ses services en matière de santé et de sécurité au travail.

· Accomplir son travail conformément aux politiques sur la confidentialité des renseignements personnels du CHEO.

· Accomplir d’autres tâches à la demande de la superviseure.

QUALITÉS REQUISES
· Vérification du casier judiciaire (Essentiel)

· Diplôme d’études secondaires (Essentiel)

· Bilinguisme (français et anglais) (Préférable)

· Environ 6 mois d’expérience dans un environnement assimilé (Essentiel)

· Compétences en informatique (Epic, Sunrise, Outlook) (Essentiel)

· Expérience de travail dans un milieu clinique qui utilise Epic Ambulatory (Préférable)

· Expérience de l’inscription des patients en utilisant Cadence (Epic) (Préférable)

· Expérience de la création, la modification, le scanning et l’établissement  des horaires des patients référés (Préférable)

· Expérience de la gestion des ordres de priorité de commandes (Préférable)

· Expérience de l’utilisation de la boite d’arrivée du courrier dans Epic (Préférable)

· Capacité  d’assurer l‘exécution rapide de tâches en modifiant ses priorités comme exigées (Essentiel)

· Capacité de s’adapter aux changements afin de satisfaire les besoins de l’organisme (Essentiel)

· Communiquer d’une manière efficace et concise, autant verbalement que par écrit (Essentiel)

· Traiter efficacement avec les clients de l’interne et de l’extérieur (Essentiel)

 
Les candidat(e)s intéressé(e)s doivent présenter une lettre de motivation et un curriculum vitae à esykes@cheo.on.ca. 

Les candidats qui auront besoin d’accommodement pendant ce processus de candidature sont priés de s’adresser aux Ressources humaines de l’IR du CHEO conformément à la Loi sur l’accessibilité pour les personnes handicapées de l’Ontario.

Nous remercions tous les candidats de leur intérêt. Cependant, nous ne communiquerons qu’avec les personnes retenues pour une entrevue. 
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