
Assistante de direction /
assistante RH
Offre n° O041231201284808

Publiée le 22/12/2023

Synthèse de l'offre

Employeur  :   BEAUCE LA ROMAINE

7 rue marin galliot

41240 Beauce la romaine 

Beauce la Romaine est la première commune nouvelle du Loir-et-Cher créée le 1er janvier 2016.

Elle est issue du regroupement des communes de La Colombe, Membrolles, Ouzouer-le-Marché, Prénouvellon,

Semerville, Tripleville et Verdes

Site web de l'employeur :   http://www.beaucelaromaine.fr 

Lieu de travail :  Beauce la romaine

Poste à pourvoir le :   Dès que possible 

Date limite de candidature :  21/03/2024

Type d'emploi :  Emploi permanent - vacance d'emploi

Motif de vacance du poste

Poste vacant suite à une fin de contrat sur emploi permanent

Nombre de postes :  1

Détails de l'offre

Famille de métiers :   Citoyenneté, population, affaires administratives et vie associative > Affaires

administratives 

Grade(s) recherché(s) :   Adjoint adm. principal de 2ème classe

Métier(s) :    Assistant ou assistante de direction

Assistant ou assistante de gestion administrative 

Ouvert aux contractuels :   Oui , à titre dérogatoire par rapport aux candidatures de fonctionnaires (Art. L332-8

disposition 2 du code général de la fonction publique)

Un contractuel peut être recruté sur ce poste si aucune candidature d'un fonctionnaire ne convient, et car les

besoins des services et la nature des fonctions le justifient. Le contrat proposé ne peut excéder trois ans,

renouvelable dans la limite d'une durée maximale de six ans. 

Temps de travail :  Temps complet, 1607 heures annuelles 

Télétravail :  Non 

Management :  Non

Descriptif de l'emploi :
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L'assistant (e) de direction et assistant(e) RH apporte son soutien administratif à la Directrice Générale des

Services de notre commune ainsi qu'à la gestionnaire RH sur les missions suivantes.

Missions / conditions d'exercice :

Assistanat de direction auprès de la DGS:

Mettre en œuvre et gérer des dossiers délégués par la DGS

Être en renfort à la demande la DGS dans les différents services administratifs (comptabilité, finances, RH,

urbanisme, secrétariat de mairie, accueil...)

Participer à la gestion administrative et ressources humaines de la collectivité

Rendre compte et assurer le retour d'information à la DGS et aux personnes concernées à propos des dossiers

et actions en cours

Prendre des notes, rédiger et mettre en forme tous types de courriers, PV, comptes-rendus et documents

Prise de rendez-vous et gestion d'agenda, prise d'appels téléphoniques

Rechercher des informations, notamment règlementaires, via la lecture de documents et/ou échanges avec

organismes extérieurs

Mettre à jour et suivre les tableaux de bord de pilotage

Classer et archiver les dossiers électroniques ou papier

Marchés publics:

Participer à l'élaboration des dossiers de consultation des entreprises (pièces administratives)

Assister la DGS et le RST dans les phases de la procédure depuis l'élaboration du projet jusqu'à réception des

prestations

Assistanat à la gestionnaire des ressources humaines:

GESTION DE LA PAIE

Saisir les éléments de gestion administrative du personnel

Préparer et mettre en œuvre le calcul et l'exécution de la paie par la saisie des éléments variables mensuels

(recueil des heures supplémentaires, heures de prestations, cotisations mutuelle, régime indemnitaire, etc.)

Respecter l'échéancier d'établissement de la paie

Contrôler les opérations de paie

Elaborer et suivre l'exécution budgétaire

Traitement et transmission des déclarations de données sociales

Gérer les dispositifs de prestations sociales (supplément familial)

Être l'interlocuteur de la Trésorerie

ACTION SOCIALE

Correspondant auprès du CNAS (suivre les demandes de prestations des agents, gestion et mise à jour du fichier

adhérents, suivi des déclarations de cotisations annuelles, assurer la communication interne des bulletins

d'informations et des offres).

Profils recherchés :

Connaissance de l'environnement institutionnel, des collectivités territoriales

Disposer à rendre compte, à transmettre les informations, à communiquer

Maîtrise des outils bureautiques, de logiciel métiers : Berger Levrault et Milord
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Etre organisé, rigoureux, méthodique et autonome

Etre patient, sérieux et efficace

Savoir s'adapter

Etre dynamique

Avoir un esprit d'initiative

Faire preuve de discrétion et respecter la confidentialité des situations et des informations traitées

Disposer de qualités humaines et relationnelles

Savoir gérer les situations relationnelles difficiles

Etre diplomate

Contact

Contact :  0254824004

Informations complémentaires : 

Pour candidater à cette offre, une lettre de motivation et un CV adressés à M. le Maire de Beauce la

Romaine sont obligatoires.

Page de candidature en ligne :   http://www.emploi-territorial.fr/candidature/o041231201284808-assistante-

direction-assistante-rh

Travailleurs handicapés

Conformément au principe d'égalité d'accès à l'emploi public, cet emploi est ouvert à tous les candidats

remplissant les conditions statutaires requises, définies par le code général de la fonction publique.

À titre dérogatoire, les candidats bénéficiant d'une reconnaissance de qualité de travailleur handicapé peuvent

accéder à cet emploi par voie contractuelle.
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