
 
 

La Communauté d’agglomération Paris – Vallée de la Marne  
(230 000 habitants) 

Ligne A du R.E.R. – 30 minutes de PARIS 
 

RECRUTE 
POUR LA DIRECTION DES RESSOURCE HUMAINES 

 

GESTIONNAIRE TEMPS DE TRAVAIL H/F 
CADRE D’EMPLOI DES ADJOINTS ADMINISTRATIFS  

  
 
Au sein de Direction des ressources humaines, placé sous la responsabilité du responsable du pôle temps 
de travail, vous assurez principalement les missions et activités suivantes :  
 

MISSIONS 

- Assurer le suivi administratif des absences, des congés bonifiés et des congés de paternité 
- Suivre les dossiers de demande et de renouvellement de télétravail 
- Assurer le suivi de la gestion des congés et horaires sur le logiciel gestion du temps, Incovar. 
- Renseigner et informer les agents sur les sujets en lien avec le Temps de Travail (utilisation du logiciel 

gestion du temps, règlements, procédures ...) 
- Contribuer au bon fonctionnement et utilisation du logiciel de gestion du Temps de Travail 

 

ACTIVITES PRINCIPALES 

- Rédiger des courriers, mails et suivre les dossiers en lien avec les missions du pôle temps de travail 
(absences injustifiées, aménagement horaires pour femme enceinte, …) 

- Contribuer à l’élaboration du RSU 

- Accompagner le responsable lors des formations sur site des utilisateurs (directeurs, directrices et 
responsables) du logiciel. 

- Sur le logiciel de gestion du temps :  

o Renseigner et conseiller les agents en matière de temps de travail, congés, absences et réaliser les 
modifications nécessaires sur le logiciel 

o Réaliser des paramétrages sur le logiciel 

o Contrôler et valider les autorisations spéciales d’absences 

 
QUALITES REQUISES ET COMPETENCES 

- Véritable appétence pour l’outil informatique, en particulier l’utilisation d’un logiciel de gestion du temps 
(Incovar+) 

- Utilisation courante de la suite Microsoft Office 
- Esprit d’analyse, rigueur et méthode 
- Qualités relationnelles 
- Autonomie 
- Respect de la confidentialité et discrétion professionnelle 

 
 

CONDITIONS D’EMPLOI 
- Poste à temps complet  
- Lieu de travail : Hôtel d’Agglomération - Torcy 
- Rémunération statutaire – régime indemnitaire – prestations sociales via le CNAS – Amicale du Personnel 

– Prévoyance maintien de salaire - CET 
 

Renseignements : Pôle Temps de travail – incovar@agglo-pvm.fr – 01 60 37 23 77 
 

Merci d'adresser votre candidature et votre CV par mail à l’attention de  
M. le Président de la Communauté d’agglomération Paris – Vallée de la Marne 

recrutement-stage@agglo-pvm.fr 
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