= Bifa‘*;_

* Etablissements
sceolaires -

Foréts et
terres agricoles ;

80

Associations

e Cadre d’emploi des adjoints administratifs

o urlﬁ

il il

Sous l'autorité de Mme la Responsable des Ressources Humaines,
vous assurez le traitement et la gestion des dossiers du service
ressources humaines dans le respect des procédures et des
dispositions réglementaires.
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Elus Agents Directions Services ME€ de budget

Gestion d’un portefeuille :

* Information et conseil auprés des agents

*  Accueil physique et téléphonique des agents et du public

*  Saisie des variables de paie

* Gestion des demandes d’emploi et demandes de stage

* Elaboration des actes administratifs

*  Suivi des contrats et remplacements

*  Suivi des droits d’absence pour raison de santé

* Gestion de l'information, classement et archivage de
documents

* Gestion des dossiers du personnel, vérification des dossiers des
agents ;

* Tenue des tableaux de bord

* Gestion des visites médicales

* Etablissement de la paie Ville par roulement
* Toute tache nécessaire au service
* Remplacement en cas d’absence des autres agents RH




* Maitrise du statut de la Fonction Publique Territoriale
*  Maftrise du statut des contractuels de droit public

*  Maitrise des logiciels bureautiques

* La connaissance du logiciel AFI serait un plus

*  Maitrise de I'orthographe

* Respect des délais

*  Travail en autonomie

* Esprit d’équipe

* Réactivité, capacité a organiser ses priorités et travailler dans
l'urgence

* Expérience confirmée sur poste équivalent

* Connaissances approfondies en absences pour raison de santé

*  Parfaite connaissance des obligations |égales des collectivités
en matiére recrutement

POURQUOI DARNETAL ?
A \Ville attractive et dynamique
& Facilité d’accés (bus, parking, P+R, ...)

> Accompagnement professionnel personnalisé

C)

Temps de travail 35h, 36h30 ou 38h
L1 Télétravail possible

¥ Acces au restaurant municipal

% CNAS, Comité des ceuvres sociales, ...

B Participation employeur a la complémentaire santé
et prévoyance
& Activités méridiennes (piscine, athlé, boxe, ...)
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_— Clest ma ville !

[ f] | www.darnetal.fr




