
Assistant ressources
humaines (h/f)
Offre n° O041231201302290

Publiée le 21/12/2023

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 :  20/02/2024

Type d'emploi :  Remplacement temporaire d'un agent sur emploi permanent

Motif de vacance du poste

Poste vacant temporairement suite à autres congés (congé ordinaire, congé maternité, CITIS...)

Durée de la mission :  1 mois

Nombre de postes :  1

Détails de l'offre

Famille de métiers :   Gestion des ressources humaines > Ressources humaines, statut et rémunération 

Grade(s) recherché(s) :   Rédacteur

Métier(s) :    Assistant ou assistante de gestion des ressources humaines

Chargé ou chargée du recrutement

Responsable de la formation 

Ouvert aux contractuels :   Oui (Art. L332-13 du code général de la fonction publique)

Seul un contractuel peut être recruté sur ce poste car il s'agit d'un remplacement d'un agent. Le contrat proposé

est à durée déterminée, dans la limité de la durée d'absence de l'agent remplacé. 

Temps de travail :  Temps complet, 1607 heures annuelles 

Télétravail :  Non 

Management :  Non

Experience souhaitée :  Débutant

Descriptif de l'emploi :
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L'assistant ressources humaines exploite et analyse des informations liées à la gestion des ressources humaines

de la collectivité et en effectue la synthèse. Il traite les informations en les organisant dans le cadre de

procédures administratives ou législatives définies. L'assistant ressources humaines assure, éventuellement, les

relations avec le personnel, notamment dans les activités de gestion administrative.

Missions / conditions d'exercice :

GESTION DES CARRIERES

* Suivre les demandes d'emplois, de stages, les candidatures et la procédure de recrutement

* Élaborer et gérer les contrats

* Organiser la constitution, la mise à jour, l'archivage et la consultation des dossiers individuels des agents

* Suivre les tableaux et listes d'aptitude pour les avancements et changements de grade

* Établir les arrêtés de carrière (évolution, promotion, position administrative)

* Suivre les conventions de stages

* Préparer et instruire les dossiers de retraite

* Vérifier et préparer la N4DS (données sociales)

* Recueillir, agréger les données pour alimenter le bilan social et le rapport sur l'état de la collectivité (annuel)

* Assurer le suivi des obligations de formation des agents stagiaires

* Instruire et gérer les demandes de formations (inscriptions, convocations, présences etc.)

GESTION DU TEMPS DE TRAVAIL

* Gérer les congés et l'absentéisme des agents (congés annuels, maladie, maternité, paternité, accident du

travail, congés exceptionnels, remplacements)

* Gérer le suivi des visites médicales

* Éditer les plannings des congés et les situations individuelles des agents à leur demande

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 spécifique

Savoir-être:

- Etre organisé, rigoureux, méthodique et autonome

- Etre patient, sérieux et efficace

- Savoir s'adapter,

- Être 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

- Être diplomate

Contact

Contact :  0254824004

Informations complémentaires : 
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La durée du contrat proposée est amenée à évoluer en fonction de la durée du remplacement de

l'agent en poste.

Un expérience en collectivité sur des fonctions RH et la connaissance du logiciel Berger Levrault serait

un plus.

Page de candidature en ligne :   http://www.emploi-territorial.fr/candidature/o041231201302290-assistant-

ressources-humaines-h-f

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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