fevyzins

VILLE DU GRAND LYON

Offre d’emploi

La ville de Feyzin recrute un agent gestionnaire ressources
humaines - carriére - paie (catégorie B ou C) - OUVERT
AUX TITULAIRES ET CONTRACTUEL(LE)S

La vile de Feyzin recherche un agent pour assurer le traitement et la gestion des dossiers des agents de la ville, répartis
de maniere alphabétique par portefeuille (environ 100 dossiers par gestionnaire) dans le respect des procédures et des
dispositions réglementaires.

L'agent sera affecté(e) a la Direction Générale, sous la responsabilité du responsable de I'unité ressources humaines,

Missions du poste : Vous assurez le traitement et la gestion des dossiers des agents de la ville, répartis de maniere
alphabétique par portefeuille (environ 100 dossiers par gestionnaire) dans le respect des procédures et des dispositions
réglementaires.

accueil physigue et téléphonique des agents (informer, rédiger les convocations, répondre aux mails)
gestion de la paie (saisie des variables, traitement des paies, traitement des déclarations, traitement des DSN)
gestion et suivi des visites médicales (en lien avec le CDG, suivi des fiches d'aptitude, suivi des visites)
gestion de la campagne d'évaluation

gestion de la carriere des agents (avancement échelon, courriers états de service, disponibilité, ...)
gestion des contrats : rédaction, suivi des échéances, ....

gestion des contrats d’apprentissage et stagiaires (DDRETS, conventions)

gestion des absences, maladies, congés

gestion des accidents de travail et maladie professionnelles

gestion des dossiers prévoyance (déclarations, suivi, saisie des arréts)

polyvalence avec la responsable formations et la responsable des ressources humaines si besoin
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Les conditions d’exercice :

+ horaires réguliers, avec possibilité d’amplitude en fonction des obligations de service (aménagement du temps
de travail possible)

+ 1 jour de télétravail par semaine

«  Echéances et délais a respecter impérativement

+  polyvalence indispensable avec les deux autres gestionnaires

Qualifications requises :

« Niveau BTS ou DUT (bac +2), en droit ou en ressources humaines ou équivalent apprécié.

«  Connaissance de la réglementation dans le domaine RH

«  Connaissance indispensable sur les statuts de la fonction publique territoriale, sur la paie et la comptabilité
+  Expérience souhaitée de minimum 2 ans sur des fonctions similaires

«  Maitrise du domaine de la paie souhaitée

« Connaissance de berger levrault appréciée

Compétences attendues :

Savoir faire :
+  Suivre et interpréter la réglementation relative a la gestion administrative du personnel et a la paie
«  Savoir utiliser les logiciels de gestion du personnel / utilisation des outils informatique
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«  Savoir rédiger un courrier
«  Savoir suivre une procédure
- Elaborer et suivre des tableaux de bord
« Savoir alerter et reporter les informations a sa hiérarchie
« Appliquer une méthode de travail ou une procédure en fonction des situations
Savoir étre :
« Rigueur; autonomie; discrétion
Bon relationnel
+ disponibilité
« Sens de |'organisation
+  Prise d'initiative
«  Communication avec ses collégues et son responsable indispensable

DATE PREVUE DE RECRUTEMENT : MI MAI 2024

DATE DEBUT DE PUBLICITE : 20/01/2024
DATE FIN DE PUBLICITE : 20/02/2024
DATE LIMITE DE CANDIDATURES : 20/02/2024

POSTE MANAGERIAL : NON

TELETRAVAIL POSSIBLE : OUI

EXPERIENCE SOUHAITEE : Confirmé (minimum 2 ans sur des fonctions dans un service RH)
LOGEMENT : Pas de logement

REMUNERATION INDICATIVE : Grille indiciaire de catégorie B ou C + régime indemnitaire + tickets restaurant +
participation a la mutuelle + prévoyance santé

MODALITES DE CANDIDATURE ET INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES :

Merci d'adresser votre candidature lettre motivations + CV avant le 20 FEVRIER 2024
1¢" entretien fixé au 22/02/ 2024

Madame le Maire

Unité ressources humaines

Hotel de ville

18 rue de la mairie - 69320 Feyzin

ou par mail : candidatures@ville-feyzin.fr

Renseignements :
Responsable des ressources humaines — Mme DUMAS : 04 72 21 46 95
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