FICHE DE POSTE

oo
=

CANNES

DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES

e Assurer l'ensemble des procédures de
gestion administrative et de paie du
personnel

e Assurer la bonne application des régles
statutaires relatives aux carrieres du
personnel

Contréle et assure I'application des statuts
et des procédures internes de
fonctionnement relatives a la carriére

e Congcoit et contrdle les actes administratifs
Assure le suivi des absences impactant la
paie

Assure le suivi médical des agents auprées
du service de médecine préventive

Contréle I'incidence des actes individuels de
gestion sur la paie des agents concernés
Saisie des éléments variables de paie
Participe a I'élaboration et au contréle de la
paie mensuelle des agents

PAYS DE
LERINS
Gestionnaire RH - Carriéres Rémunération H/F
Catégorie: A B X C X Hors catégorie

Sous
Rémunération

Lieu de travail :

C.A.C.P.L. - Siége Administratif

277 Avenue Francis Tonner - Hangar 16 -
06150 CANNES LA BOCCA

Savoir-faire :

Savoirs :

du

Responsable Carriéres

I’autorité

Travail en bureau

Déplacements ponctuels

Horaires reguliers, avec possibilité d'amplitude
en fonction des obligations du service

Respect impératif de délais

Respect des obligations de discrétion et de
confidentialité

Disponibilité vis-a-vis du ou des cadres(s)
auprées desquels il travaille

Utilisation des outils informatiques

Accueil du personnel physique ou téléphonique
et des correspondants Rh des directions

Organiser, planifier et prioriser son activité
Analyser les demandes des agents
Rechercher des informations,
reglementaires

Utiliser l'outil informatique et notamment le
progiciel de gestion des carriegres et paies
(CIRILNET R.H.)

notamment

Connaissance du Statut de la Fonction Publique
Territoriale
Pratique de la gestion du personnel et de la paie
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o Assure le suivi administratif des agents |« Connaissance des procédures administratives
saisonniers . Trés bonne maitrise de l'outil informatique

e Gére les retraites, informe les agents et (Word, Excel, Logiciels métier)

constitue les dossiers auprés de la CNRACL
o Gére les médailles Savoir étre :
e Organise la constitution, la mise a jour,
l'archivage et la consultation des dossiers
individuels des agents
e Tient les registres des arrétés RH

Esprit d'analyse et de synthése

Organisation et rigueur

Discrétion et confidentialité exigees

Autonomie dans l'organisation du travail avec
esprit d'initiative et de réactivité

Expérience en gestion statutaire et/ ou paie

Diplémes BAC / BAC + 2 gestion-paie voire RH

Concours externe et interne avec conditions de dipldme et/ou
Concours examen d'intégration en fonction du cadre d'emplois, concours
troisiéme voie

Nature des EPI

: Sans objet
Habillement
Cadres souhaités Adjoint administratif / Rédacteur
Régime indemnitaire 11 — Gestionnaire confirme
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