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

Description

Notre collectivitÃ©

Rejoignez la Direction des Ressources Humaines de Montigny le Bretonneux !

Commune centre de Saint-Quentin-en-Yvelines, situÃ©e au sud-ouest de Paris, MONTIGNY-LE-BRETONNEUX, ville
de 32 969 habitants, trÃ¨s attachÃ©e Ã  son environnement, veille tout particuliÃ¨rement Ã  son cadre et Ã  sa
qualitÃ© de vie.

Reconnue par diverses distinctions officielles, notamment celles de Territoire engagÃ© pour la nature et la
biodiversitÃ©, Ville fleurie, Ville active et sportive, Ville amie des enfants (UNICEF)â?¦

La Ville a Ã  cÅ?ur de recruter et dâ??accompagner son personnel grÃ¢ce Ã  une politique RH de dÃ©veloppement
des compÃ©tences par la formation, la mobilitÃ© et lâ??Ã©volution professionnelle.

Le poste







Votre environnement :

La Direction des Ressources Humaines de Montigny le Bretonneux est composÃ©e de 20 agents rÃ©partis en 4 pÃ´les :

â??      Administratif/Accueil,

â??      Gestion administrative du personnel,

â??      PrÃ©vention, SantÃ©, Action Sociale

â??      DÃ©veloppement RH et GPEEC.

 

Le PÃ´le administratif Accueil est rattachÃ© Ã  la Directrice des Ressources Humaines. Sur le poste de chargÃ© de gestion
administrative RH, vous assurez des missions propres de gestion administrative de dossiers et travaillez en transversalitÃ© avec
les autres pÃ´les, pour intervenir en support selon les besoins identifiÃ©s.

Vous Ãªtes en charge du suivi du budget des diffÃ©rents pÃ´les du service, du support administratif du pÃ´le dÃ©veloppement
RH et du pÃ´le santÃ© prÃ©vention.

Vous assurez lâ??organisation dâ??Ã©vÃ¨nements et Ãªtes le correspondant de notre dispositif dâ??action sociale.

Vous Ãªtes lâ??interlocuteur privilÃ©giÃ© des agents et services en assurant la mission dâ??accueil, dâ??orientation et de
renseignement des agents et du public reÃ§u en DRH.

.

Vous assurez Ã©galement la gestion des visites mÃ©dicales et des TPT.

 

Vos missions :

 

â?? Correspondance budgÃ©taire

Vous Ãªtes le correspondant budgÃ©taire du service RH.

Vous assurez le suivi du budget des diffÃ©rents pÃ´les (budget de fonctionnement, hors masse salariale) et partager sa mise Ã 
jour mensuelle.

Vous rÃ©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 dÃ©placements des agents du service RH

 

â?? Support administratif Ã  lâ??activitÃ© du pÃ´le dÃ©veloppement RH

Vous apportez votre support au pÃ´le dÃ©veloppement RH dans le dÃ©roulement des actions et projets, tels que le support Ã 
lâ??organisation du parcours dâ??intÃ©gration des agents, la planification dâ??entretien de recrutement ou de rdv.

Vous participez Ã  la gestion administrative de dossiers, tels que la gestion des conventions de stage, en lien avec le pÃ´le et les
services accueillants, et le support administratif des dossiers de PPR.

Vous contribuez au suivi des demandes de stages via lâ??ATS.

 

â?? Gestion des visites mÃ©dicales et des TPT

Vous assurez la gestion des visites mÃ©dicales, en coordination avec le pÃ´le santÃ©-prÃ©vention, en respectant les
procÃ©dures et la rÃ¨glementation en vigueur : organisation du planning en lien avec la mÃ©decine du travail, convocation des
agents, suivi des visites, rÃ©ception et transmission des avis dâ??aptitude Ã  tous les services.

Vous assurez Ã©galement le suivi et le traitement des demandes de TPT, et lâ??envoi des relances.

 

â?? Correspondance Action sociale : Plurelya et protection sociale

En lien avec le pÃ´le santÃ©/prÃ©vention, vous assurez un support sur la communication des actions de santÃ©.

Vous Ãªtes Ã©galement le correspondant de nos prestataires dâ??action sociale : Plurelya, mutuelles complÃ©mentaire santÃ©
et prÃ©voyance.

A ce titre, vous :

â??      Informez individuellement les agents sur leurs droits et dÃ©marches, et sur leur gestion en autonomie,

â??      RÃ©alisez des actions de communication auprÃ¨s des agents et services : newsletter mensuelle, rÃ©unions Ã  la
demande des services, affiche, diffusion.

â??      ProcÃ©dez Ã  lâ??adhÃ©sion des agents auprÃ¨s des prestataires, et faites le lien avec le secteur GAP pour les
prestations liÃ©es aux Ã©vÃ¨nements de carriÃ¨re des agents,

â??      Assurez le suivi financier mensuel des adhÃ©sions.

 

â?? Organisation des Ã©vÃ¨nements

Vous gÃ©rez lâ??organisation des cÃ©rÃ©monies des retraitÃ©s, de remise des mÃ©dailles du travail et du NoÃ«l des enfants
du personnel.

 

â?? Accueil du public en DRH

Vous Ãªtes le point dâ??entrÃ©e au sein du service RH. Vous assurez de maniÃ¨re qualitative lâ??accueil physique et
tÃ©lÃ©phonique des agents et du public. Vous apportez une rÃ©ponse directe ou orientez vers lâ??interlocuteur qualifiÃ© au
sein du service.

Vous assurez la rÃ©ception du courrier et la gestion de la boite email gÃ©nÃ©rique DRH, puis assurez la bonne redistribution
des messages/courriers via les canaux adÃ©quats, et rÃ©alisez le tamponnage de documents

 

â?? Missions administratives transverses

Vous coordonnez les demandes de fournitures du service RH.

Vous assurez le classement, le tri et lâ??archivage de dossiers du personnel.

Vous pourrez contribuer aux diverses actions de communication organisÃ©es par la Direction des ressources humaines ;

 

 

 



Votre profil

Vous avez minimum 2 ans dâ??expÃ©rience en assistanat et/ou secrÃ©tariat, idÃ©alement dans le
domaine des ressources humaines et avez une appÃ©tence en communication et gestion de budget.
ProactivitÃ© et autonomie sont requises pour lâ??exercice de vos missions.

Vous Ãªtes rigoureux, mÃ©thodique et organisÃ©. Vous Ãªtes motivÃ© par la polyvalence des
missions et savez Ãªtre force de proposition.

Vous avez le sens de lâ??accueil et de la qualitÃ© du service rendu.

De bonnes compÃ©tences bureautiques sont nÃ©cessaires.

Vous avez un grand sens de la discrÃ©tion.

 

SpÃ©cificitÃ©s du poste

 DurÃ©e du contrat : Poste permanent de catÃ©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 dÃ©boucher sur un CDI).

Horaires et temps de travail : vous travaillez sur une amplitude horaire de 38h par semaine.
HÃ´tel de ville fermÃ© le mercredi matin, une nocturne par semaine jusquâ??Ã  20h (les mardis
ou mercredis)
Droits aux congÃ©s : 25 jours de congÃ© + 18 jours ARTT
RÃ©munÃ©ration : rÃ©munÃ©ration indiciaire sur 13 mois, rÃ©gime indemnitaire et prime
annuelle
Action sociale :  Participation de lâ??employeur Ã  la mutuelle et Ã  la prÃ©voyance â??
PLURELYA (chÃ¨ques vacances, coupons sportâ?¦)

 

 

Candidater

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

