Clisson Sevre Maine Agglo, communauté d’agglomération de 52 468 habitants recrute :

UN(E) ASSISTANT(E) RESSOURCES HUMAINES

Au grade d’adjoint administratif non titulaire
en contrat a durée déterminée de 3 a 4 mois a temps complet (35h hebdomadaire)

POSTE A POURVOIR LE PLUS RAPIDEMENT POSSIBLE

MISSIONS : Sous la responsabilité de la responsable du service ressources humaines, au sein d’une équipe
de 3 agents, cet agent aura pour missions :

-Gestion de la paie : en lien avec la gestionnaire Carrieres-Paie : contréle des plannings, recueil et saisie des

éléments variables de paie, contréle de la paie, préparation des bordereaux de cotisations, préparation des
attestations de fin de contrat...

-Gestion des dossiers du personnel :

-Suivi de dossiers de carrieres des agents, préparation des dossiers pour les CAP, mise a jour du logiciel
carrieres

-Préparer les actes administratifs (arrétés, contrats de travail...)

-Mise en place et suivi de tableaux de bord : maladie, formations,...

-Tenue et mise a jour des dossiers agents

-accueil physique et téléphonique des agents et 1°" niveau d’information aux agents

-Secrétariat _administratif du service : soutien administratif aux 3 agents du service : préparation des

courriers de réponses aux candidatures, mise sous pli, classement, archivage, mise en forme de documents....

PROFIL SOUHAITE :
Maitrise du statut de la fonction publique territoriale et de la paie

Maitrise des techniques de secrétariat et des outils de bureautique

Sens du service public et des relations humaines

Sens de 'organisation, rigueur et discrétion

La maftrise du logiciel de E-Paie Berger Levrault serait un plus
Expérience souhaitée sur un poste similaire

Rémunération : traitement indiciaire

Lieux de travail : Siege de Clisson Sevre, Maine Agglo a Clisson et Antenne de la Haye-Fouassiere

Candidature a adresser a I'attention de Madame la Présidente, Clisson Sévre et Maine Agglo — 15 rue des
Malifestes —CS 89409 -44190 CLISSON cedex

Contact : Mme Aline LEMAUX - Responsable du Service Ressources Humaines
Tél. 02-40-54-86-66 — mail : ressources.humaines@clissonsevremaine.fr



