'.';'l Sud-Hérault

g ¥ COMMUNAUTE DECOMMUNES
O

Gestionnaire Ressources Humaines

Lieu de travail : Puisserguier (34620)

Poste a pourvoir : des que possible

Date limite de candidature : 17/10/2023

Type d’emploi : CDD 6 mois renouvelable ; accroissement temporaire d’activité.

Grade : Adjoint administratif (catégorie C) — Rédacteur (catégorie B)

Temps de travail : Temps complet 35h
Affecté au service Administration Générale

Sous l'autorité hiérarchique de la Directrice Générale Adjointe de la Communauté de
communes, au sein d’'une équipe de deux personnes.

PRINCIPALES MISSIONS

Gestion de la paie des agents titulaires et contractuels, des indemnités des élus (de la saisie
des variables au mandatement et le suivi avec la trésorerie publique) et déclarations des
cotisations auprés des organismes partenaires.

Gestion des carriéres : tenue et suivi des dossiers individuels des agents — mise en ceuvre
des procédures individuelles liées a la carriére — rédaction des actes administratifs - Suivi des
Lignes Directrices de Gestion / Retraite : Simulation de pension et instruction des dossiers
de retraite

Gestion des contentieux : préparation des éléments nécessaires a |'argumentation des
dossiers de contentieux du personnel, assurer le suivi de ces dossiers

Gestion des absences : maladies, maternité et accidents

Gestion des formations

Gestion des emplois : procédure de recrutement — suivi du tableau des emplois
Gestion des dispositifs de protection sociale

Rapport Social Unique

Veille juridique et statutaire

PROFIL DU CANDIDAT

Savoir-faire

U Expérience sur un poste similaire et maitrise du statut de la fonction publique, de la
réglementation, des enjeux des politiques RH

& Qualités rédactionnelles

& Excellente maitrise des outils bureautiques et logiciels RH



Savoir-étre

& Respect des obligations de discrétion et de confidentialité

% Qualités relationnelles et sens du travail en équipe

U Motivation, esprit d’analyse, capacité d’adaptation et force de proposition, disponibilité
% Rigueur, méthode et sérieux

Renseignements par mail : dga@cc-sud-herault.fr ou au : 04 67 93 89 54

Veuillez adresser un CV et une lettre de motivation avant le 17/10/2023
a I'attention de M. le Président :

Par mail : dga@cc-sud-herault

Par courrier a I'adresse suivante :
Communauté de communes Sud-Hérault
1, allée du Languedoc
34620 PUISSERGUIER
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