% FICHE DE RECRUTEMENT

EVREUX EO\/REEESUDi NORMANDIE Fiche émise le 24/06/2024 Date limite de recrutement 08/08/2024

Direction des ressources humaines mutualisées

N° de poste 31013 Type de recrutement  Interne/externe

EMPLO| REPERE GESTIONNAIRE DES RESSOURCES HUMAINES EI

POSTE GESTIONNAIRE CARRIERE ET PAIE

Collectivité Evreux Portes de Normandie = Catégorie C E
Direction RESSOURCES HUMAINES Filiere Administrative =]
Service ADMINISTRATION DU PERSONNEL Cadre d'emplois ADJOINT ADMINISTRATIF TERRITORIAL
Lieu d'exercice PETITE CITE Grade ADJOINT ADMINISTRATIF
Quartier prioritaire de la ville  oui non O Nombre de points NBI non concerné
Type de NBI
Encadrement oui non

. , ) i O
oui: nombre d'agents encadrés Temps complet  oui non

Durée d'affectation minimum attendue Autre temps de travail

TEMPS DE TRAVAIL REMUNERATION
, Traitement de base correspond au grade auquel s'ajoute le régime indemnitaire

Nombre d‘heures hebdo 36 H 36 (RI)

Nombre de jours hebdo 5 Groupe RIFSEEP 1 E

Nombre de RTT 3 RI mini 300

Nombre de congés annuels 35 RI maxi 750

oui non
FORMATIONS AVANTAGES SOCIAUX

OBLIGATOIRES oui: lesquelles
Participation prévoyance et mutuelle - adhésion CNAS
POUR EXERCER restaurant administratif- accés médiatheque - accés piscines

LES MISSIONS

DIPLOMES REQUIS

DESCRIPTION SYNTHETIQUE DU POSTE

Au sein du service Administration du Personnel, le gestionniare carriére-paie applique et gere, a partir des dispositifs Iégislatifs et réglementaires,
I'ensemble des processus de déroulement de carriére et de paie.

MISSIONS ET ACTIVITES PRINCIPALES DU POSTE

Saisir des éléments de paie

Controler la paie pour les 4 établissements (Ville, CCAS, EPN, CDE)
Instrurire des dosisers de retraite

Rédiger des actes (arrétés, courriers, contrats, attestations )

Veérifier et mettre a jour des carrieres

Gérer des congés, absences exceptionnelles

Effectuer des déclarations diverses (plateforme de saisie informatique

Mettre en oeuvre des décisions individuelles

Mettre en application des réformes statutaires impactées sur la
carriere de l'agent

Tenir des tableaux de suivi

Classer et archiver

Collaborer sur des dossiers spécifiques (calcul des incidences
d'avancement di a la paie et mise en euvre)

Informer et conseiller les agents dans I'évolution de leur carriere
Tenir et mettre a jour des dossiers administratifs d'un portefeuille
comprenant environ 210 agents

Gérer les fins d'emplois (attestation, calcul des allocations
journaliéres)
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COMPETENCES REQUISES

Savoirs - connaissances théoriques Savoir-étre - qualités personnelles
Conniassance du satut de la Fonction Publique Territoriale Sens de I'écoute, du dialogue et du conseil
Connaissance des logiciels bureautiques et capacité a créer des Sens du travail en équipe et d'adpatation

documents

Rigoureux, organisé et discret

Respect du principe lié a la confidentialité
Sens de l'accueil

Empathie

Connaissance du logiciel CIRIL

Savoir-faire - résultat de I'expérience professionnelle
Organiser son travail selon des priorités définies

Mettre en oeuvre une organisation de travail
Recevoir, conseiller et orienter les agents

ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL - SPECIFICITES DES MISSIONS

Conditions de travail / contraintes Degré d'autonomie Niveau de responsabilité
Respect impératif des délais

Travail selon des horaires variables avec permanence

Travail dans l'urgence

Travail en binbme FORT IMPORTANT
Congés selon binbme en dehors des périodes de paie

MOYENS MIS A DISPOSITION

Poste informatique O Autres : préciser

Téléphone
Bureau personnel

Bureau partagé O

Travailleurs handicapés :

Nous vous rappelons que conformément au principe d’égalité d’accés a I’emploi public, cet emploi est ouvert a tous les candidats remplissant les conditions
statutaires requises, définies par la loi du 26 janvier 1984 portant statut général des fonctionnaires territoriaux et le décret régissant le cadre d’emplois correspondant.
Nous vous rappelons toutefois qu’a titre dérogatoire, les candidats reconnus travailleurs handicapés peuvent accéder a cet emploi par voie contractuelle.

Candidatures (LM + CV) a adresser a :
Monsieur Le Maire-Président

DRH - CS 70186

27001 EVREUX CEDEX

Courriel : recrutement@epn-agglo.fr (Ville, EPN, CCAS et Caisse des Ecoles)

Initiales visa autorité
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