
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LA VILLE DE DARNÉTAL RECRUTE  

Gestionnaire ressources humaines (H/F) – CDD de 

remplacement temporaire 

 • Adjoint administratif  

 

 
 

DESCRIPTIF DE L’EMPLOI 
Assure le traitement et la gestion des dossiers du service ressources 
humaines dans le respect des procédures et des dispositions 
réglementaires 
 
VOS ACTIVITES PRINCIPALES 
Gestion des pôles technique, entretien et cuisine centrale : 

 information et conseil auprès des agents 

 accueil physique et téléphonique des agents et du public 

 gestion de la paie ville en trinôme, par roulement 

 saisie des variables de paie Ville 

 gestion de la carrière des agents 

 gestion des dossiers de maladie (cmo, clm, cld, citis...) 

 élaboration des actes administratifs et transmission au CDG et au 
contrôle de légalité quand nécessaire, 

 suivi des contrats de remplacement, 

 gestion de l'information, classement et archivage de documents 

 gestion des dossiers du personnel, vérification des dossiers des 
agents, 

  tenue des tableaux de bord 

 alimentation du recueil des actes administratifs 
 

VOS ACTIVITES OCCASIONNELLES  

 toute tâche nécessaire au service 

 remplacement en cas d'absence des autres agents RH et de son 
binôme 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

SAVOIRS/COMPETENCES 
 maîtrise des statuts de la fonction publique territoriale 

 maîtrise des logiciels bureautiques + paie GRH AFI 

 forte capacité rédactionnelle 

 
SAVOIR/FAIRE 

 respect des délais 

 réactivité capacité à organiser ses priorités et travailler dans 
l'urgence 

 
SAVOIRS/COMPETENCES 

 rigueur, discrétion professionnelle, respect de la confidentialité, 
esprit d'équipe, qualités relationnelles, polyvalence, ponctualité,  

 respecter scrupuleusement l'engagement de la collectivité dans 
sa démarche de développement durable en adoptant des 
pratiques et des comportements respectueux de l'environnement 

 
POURQUOI DARNÉTAL ? 

 Ville attractive et dynamique 
 Facilité d’accès (bus, parking, P+R, …) 
 Accompagnement professionnel personnalisé 
 Temps de travail 35h, 36h30 ou 38h 
 Télétravail possible 

 Accès au restaurant municipal 
 CNAS, Comité des œuvres sociales, … 
 Participation employeur à la complémentaire santé  

et prévoyance 
 Activités méridiennes (piscine, athlé, boxe, …) 
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