GRANDE COURONNE

LE CENTRE INTERDEPARTEMENTAL DE GESTION DE LA GRANDE COURONNE DE LA REGION D’ILE-
DE-FRANCE RECRUTE EN MISSION TEMPORAIRE POUR LA VILLE DE MONTESSON UN

CHARGE DE RESSOURCES HUMAINES - H/F

LE POSTE

Gestion du personnel :

- Accueillir et accompagner les agents

- Gérer les carriéres des agents de son portefeuille

- Assurer la saisie et la mise a jour des données RH dans CIRIL

- Gérer les paies (saisie des éléments variables et controle) ainsi que I’'ensemble du process paie
jusgu’au mandatement par roulement avec I'autre chargé RH

- Assurer le suivi des dossiers sur le volet Santé (visite médicale du travail, dossier maladies, AS/AT...)
en lien avec |'assistant RH

- Etudier et instruire les dossiers en vue des campagnes annuelles en lien avec I'assistant RH

Recrutement :

- Etudier le besoin avec la direction et définir le profil

- Superviser les étapes de présélection réalisées par I'assistant RH (DVE, annonce, pré-sélection des
candidatures...)

- Réaliser les entretiens de recrutement avec les responsables de service

- Rédiger les propositions de recrutement aprés étude du salaire et confirmer le recrutement apres
validation du dossier

- Mettre a jour les tableaux de bord de suivi et saisir la nomination de la DVE.

Formation :

- Accompagner les parcours professionnels des agents

- Valider les demandes de formation sur IEL

- Pour les formations payantes : étude des devis, validation des conventions, rédaction des décisions
administratives et saisie CIRIL (bons de commande, rapprochements...)

- Accueillir et cloturer les formations lorsqu’elles se tiennent sur site.

- Participer au bilan annuel et a I’élaboration du plan de formation

PROFIL RECHERCHE

e Bonnes connaissances du cadre réglementaire et statutaire de la Fonction Publique
Territoriale

e Bonnes connaissances de CIRIL (RH et Finances)

o Etre capable de développer une expertise en gestion de la carriére et en paie

e Savoir chercher l'information, travailler de fagcon autonome, en équipe et en transversalité

e Faire preuve d'organisation pour assurer la polyvalence du poste

Poste ouvert uniquement aux contractuels (CDD).
Le service missions temporaires du CIG Grande Couronne se charge de la sélection des candidats.



