. cleRmonTors  C’EST

38.000 habitants - 19 communes (Agnetz, Ansacq, Breuil-le-Sec, Breuil-le-Vert, Bury,
Cambronne-Les-Clermont, Catenoy, Clermont, Erquery, Etouy, Fitz-James, Fouilleuse, Lamécourt, Maimbeville,
Mouy, Neuilly-sous-Clermont, Nointel, RéEmécourt, Saint-Aubin-sous-Erquery).

La Communauté de communes du Clermontois intervient dans de nombreux domaines :
Pour un meilleur cadre de vie : aménagement du territoire, environnement, gestion des déchets, eau, assainissement, habitat ;
Pour un service public de qualité au quotidien : petite enfance, culture, salles de sports / centre aquatique, portage de repas a domicile ;
Pour un territoire attractif : développement économique, animation du tissu économique, développement touristique.

Pour sa direction des ressources humaines, la Communauté de communes du Clermontois

RECRUTE

UN.E. GESTIONNAIRE RESSOURCES HUMAINES

Poste a pourvoir pour le 1% juin 2021
Cadre d’emplois des rédacteurs territoriaux ou adjoints administratifs territoriaux - Titulaire ou contractuel
Temps complet — 37 heures hebdomadaires avec 25 CA et 2 jours de fractionnement — 12 RTT

Missions
Sous la responsabilité de la directrice des ressources humaines, vos missions principales seront de réaliser des actes
administratifs, dans le respect des techniques, des régles et des procédures applicables a la gestion des ressources humaines.
e  Gestion des carrieres :
v' Assurer la gestion des carriéres d’un portefeuille d’agents en appliquant les régles statutaires en fonction des droits
des agents : du recrutement jusqu’a la radiation, tous types de statuts (stagiaires, titulaires, non titulaires)

v Etablir et rédiger des actes administratifs liés a la carriére

e Gestion de la paie :

v' Rassembler, préparer, saisir les éléments de paie : suivre les primes, supplément familial, ...
v Vérification des paies : contrdle et relecture entre gestionnaires

e  Gestion administrative :

v Traiter et rédiger des courriers réponse et des attestations

v' Renseigner les différents tableaux de bord,

e Gestion des absences :

v' Enregistrer les arréts de travail et assurer les suivis nécessaires (arrété, déclaration 1J, ...)
v Suivre les congés pour maladie, saisine du comité médical, visites de contréle

v' Gérer les dossiers d’accidents de travail et maladie professionnelles

= Fiche de poste compléte disponible sur demande aux coordonnées ci-dessous

Aptitudes requises
e Formation administrative, maitrise du statut de la fonction publique territoriale et des composantes de la paie
e Expérience sur un poste similaire souhaitée
e Aisance rédactionnelle et qualités relationnelles
e Savoir écouter, analyser et répondre aux demandes des agents
e  Maitrise l'outil informatique
e Discrétion professionnelle, aptitudes au travail en équipe et a la polyvalence

Rémunération statutaire, régime indemnitaire (RIFSEEP), prime semestrielle, participation employeur a la couverture santé et
prévoyance perte de salaire.

Vous disposez de qualités organisationnelles et faites preuve de rigueur ? Vous savez gérer les priorités et les situations de
tension ? Si vous disposez de ces aptitudes et étes intéressé.e. par ce poste, merci d’adresser une lettre de motivation
accompagnée d’un curriculum vitae aux coordonnées ci-dessous, et ce avant le 20 mai 2021.
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