) Paris
\allee de la Marne

La Communauté d’agglomération Paris — Vallée de la Marne

228 700 habitants - 12 communes - 96 km? de superficie -
40% d’espaces naturels - 7,5 km de bords de Marne

RECRUTE
POUR LA DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES

UN GESTIONNAIRE CARRIERE - PAIE (H/F) A TEMPS COMPLET
CADRE D’EMPLOI DES ADJOINTS ADMINISTRATIFS

MISSIONS

Sous l'autorité directe des deux responsables du pbdle Gestion Carriére-Paie, vous assurez en binbme le
suivi de la gestion des carricres et de la paie selon le portefeuille d’agents attribué
(environ 165 dossiers).

Vous serez l'interlocuteur privilégié des agents de votre portefeuille pour la bonne application des regles
statutaires et de leur compréhension.

ACTIVITES PRINCIPALES

Accueil et information des agents

Rédaction de courriers, d’arrétés et contrats

Gestion du suivi de la carriére individuelle et de la paie des agents titulaires et contractuels au moyen
des tableaux de bord mis a jour

Gestion des dossiers de retraite et médailles

Gestion des dossiers d’allocation d’aide au retour a I'emploi

Réalisation et traitement de la paie et des charges sur le logiciel Astre.

QUALITES REQUISES

Sens du service public et du travail en équipe

Qualités relationnelles et d’écoute

Autonomie, capacité d’anticiper et esprit d’initiative
Capacités rédactionnelles, sens de I'organisation et rigueur
Discrétion professionnelle et disponibilité

COMPETENCES

Expérience souhaitée dans des fonctions similaires

Maitrise du statut de la fonction publique territoriale

Maitrise souhaitée des outils informatiques Word, Excel, Internet et logiciels ASTRE et INDELINE

CONDITIONS D’EMPLOI
* Poste a temps complet (36h hebdomadaires et 6 jours de RTT)
* Lieu de travail : Hotel d’Agglomération - Torcy
* Rémunération statutaire — régime indemnitaire — CNAS — CET

Renseignements :  Régine AUBERT au 01.60.37.23.70
Emeline LA au 01.60.37.23.91
Merci d'adresser votre candidature par mail a I'attention de :

M. le Président de la Communauté d’agglomération Paris — Vallée de la Marne

recrutement-stage@agglo-pvm.fr



