VILLE DE

MEXIMIEUX

FICHE DE POSTE
Assistante « Ressources humaines »
Profil expérimenté

A

METIER

Situation fonctionnelle :
Rattachée directement a la direction genérale des services

Conditions d’exercice
Travail en bureau situé a 1’Hotel de Ville
Horaires réguliers
Echéance calendaires a respecter

Spécialisations :
Gestion de la paie, gestion des carriéres, protection sociale, gestion des non titulaires

Autonomie et responsabilités :
Autonome dans 1’organisation du travail

Relations fonctionnelles :
Relations étroites avec la DGS
Interface aupres du personnel communal et du CCAS
Information et conseil aupres des encadrants et des agents
Relations avec les partenaires extérieurs (centre de gestion/CNFPT/ centre des
finances publiques/assurances/médecine du travail...)
Relations avec le Maire et les élus
Relations avec les partenaires sociaux, les instances paritaires

Moyens techniques
Logiciels de paie et logiciels de gestion des carriéres

Cadre statutaire
Catégorie B
Catégorie C

Activités techniques
Gestion des carrieres
Gestion de la paie
Gestion administrative du temps de travail
Déclarations a faire

ACTIVITES/COMPETENCES TECHNIQUES




Savoir faire

P gestion des carriéres

- Proposer et mettre en ceuvre des dispositifs d’évolution de carriere

- Application des statuts

- Concevoir les actes administratifs concernant le déroulement de la carriere
(arrétés/contrats...)

- Assurer le conseil et sécuriser les pratiques aupres des services

- Organiser la constitution, la mise a jour, ’archivage et la consultation des dossiers
individuels des agents

» gestion de la paie
- Structurer les échéanciers de paie et en garantir la bonne exécution
- Proceéder a la paie
- Etre garant du régime indemnitaire
- Etre I’interlocuteur du receveur municipal
- Participer a I’¢laboration de I’exécution budgétaire

P gestion administrative du temps de travail
- Suivi des congés, RTT
- Suivi de I’absentéisme
- Role de conseil aupres des services en matiére d’organisation du temps de travail

P organisation et suivi des commissions administratives paritaires
- Préparer les dossiers pour les soumettre a 1’avis des CAP
- Dresser les tableaux d’avancement

Savoirs socio-professionnels

- Statuts de la fonction publique

- Textes relatifs a la gestion du temps de travail et des absences
- Fonctionnement du contrdle de Iégalité

- Culture de la collectivité

- Logiciels informatiques

- Code du travail

- Cadre réglementaire en matiére de retraite

- Taux et assiettes des cotisations et contributions sociales
- Réglementation sur la protection sociale

- Statut de I’élu local

- Cadre réglementaire des CAP

Conditions de travail :

Type d'emploi : 28/35éme,
Poste a pourvoir a partir du 2 Janvier 2024

Pour candidater, un CV et une lettre de motivation sont a envoyer a : Mme BERNIN Valérie -
Directrice Générale des Services — Ville de Meximieux — 3 Rue du Ban Thévenin — 01800
MEXIMIEUX — valerie.bocaud@ mairie-meximieux.net






