Montigny 7sfr

ChargA©(e) de gestion administrative RH H/F

Description

Notre collectivitA©

Rejoignez la Direction des Ressources Humaines de Montigny le Bretonneux !

Commune centre de Saint-Quentin-en-Yvelines, situA©e au sud-ouest de Paris, MONTIGNY-LE-BRETONNEUX, ville
de 32 969 habitants, trA’s attachA©e A son environnement, veille tout particuliA‘'rement A son cadre et A sa
qualitA© de vie.

Reconnue par diverses distinctions officielles, notamment celles de Territoire engagA®© pour la nature et la
biodiversitA®©, Ville fleurie, Ville active et sportive, Ville amie des enfants (UNICEF)a?)!

La Ville a A cA?ur de recruter et da??accompagner son personnel grA¢ce A une politique RH de dA©veloppement
des compA®tences par la formation, la mobilitA© et 1a??AGvolution professionnelle.

Le poste
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Votre environnement :

La Direction des Ressources Humaines de Montigny le Bretonneux est composA©e de 20 agents rA©pat
a??  Administratif/Accuell,

a??  Gestion administrative du personnel,

a??  PrA©vention, SantA©, Action Sociale

a??  DAOveloppement RH et GPEEC.

Le PA’le administratif Accueil est rattachA© A la Directrice des Ressources Humaines. Sur le poste de ¢
administrative RH, vous assurez des missions propres de gestion administrative de dossiers et travaillez
les autres pA’les, pour intervenir en support selon les besoins identifiACs.

Vous Adtes en charge du suivi du budget des diffA©rents pA’les du service, du support administratif du p.
RH et du pA’le santA© prA©vention.

Vous assurez la??organisation da??AOvA nements et Adtes le correspondant de notre dispositif da??act

Vous Adtes l1a??interlocuteur privilA©giA© des agents et services en assurant la mission da??accueil, da’
renseignement des agents et du public reA8u en DRH.

Vous assurez A©galement la gestion des visites mA®©dicales et des TPT.

VOS missions :

a?? Correspondance budgA®taire

Vous Adtes le correspondant budgA®©taire du service RH.

Vous assurez le suivi du budget des diffA©rents pA’les (budget de fonctionnement, hors masse salariale)
jour mensuelle.

Vous rA®@alisez les bons de commande, le suivi des factures et alertez la direction au besoin.

Vous assurez la gestion des ordres de mission et des frais de dA©placements des agents du service RH

a?? Support administratif A 14??activitA© du pA’le dA©veloppement RH

Vous apportez votre support au pA’le dA©veloppement RH dans le dA©roulement des actions et projets,
la??organisation du parcours da??intA©gration des agents, la planification da??entretien de recrutement

Vous participez A la gestion administrative de dossiers, tels que la gestion des conventions de stage, en
services accueillants, et le support administratif des dossiers de PPR.
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Votre profil

Vous avez minimum 2 ans da??expA®©rience en assistanat et/ou secrA®tariat, idA©alement dans le
domaine des ressources humaines et avez une appA©tence en communication et gestion de budget.
ProactivitA© et autonomie sont requises pour la??exercice de vos missions.

Vous Adtes rigoureux, mA©thodique et organisA©. Vous Adtes motivA© par la polyvalence des
missions et savez A2tre force de proposition.

Vous avez le sens de la??accueil et de la qualitA© du service rendu.
De bonnes compA®©tences bureautiques sont nA©cessaires.

Vous avez un grand sens de la discrAGtion.

SpA@cificitA©s du poste

e DurA®©e du contrat : Poste permanent de catA©gorie C de la fonction publique territoriale,
ouvert au recrutement par voie statutaire pour les titulaires ou en CDD de 36 mois pour les
contractuels (renouvelable, pouvant dA©boucher sur un CDI).

e Horaires et temps de travail : vous travaillez sur une amplitude horaire de 38h par semaine.
HA'tel de ville fermA® le mercredi matin, une nocturne par semaine jusqua??A 20h (les mardis
ou mercredis)

e Droits aux congA®©s : 25 jours de congA®© + 18 jours ARTT

e RA©@munAcration : rA©@munA®ration indiciaire sur 13 mois, rAG©gime indemnitaire et prime
annuelle

e Action sociale : Participation de 1a??employeur A la mutuelle et A la prA©voyance a??
PLURELYA (chA ques vacances, coupons sporta?!)

Candidater


https://jobaffinity.fr/apply/7wtb893ql1weiqv0ml?src=Site%20Carri%C3%A8re

