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FICHE DE POSTE
GESTIONNAIRE CARRIERES / PAIES

POSTE OCCUPE PAR : xxx

Identification du poste :

FiliCre : Administrative

Catgorie : C

Cadre dlemploi : Adjoint administratif

Service : Ressources Humaines

Lieu de travail : Mairie annexe de Beauprlau

Position dans la structure : rattachement [la directrice des Ressources Humaines

Temps de travail : temps complet (39h hebdomadaires avec RTT)

Horaires de travail : 8h30-12h30 / 13h30-17h30 le lundi ; 8h30-12h30 / 13h30-17h15 les autres
jours

Mission :

Effectue la paie, le suivi de la carriLre et la gestion administrative des agents, dans le respect des
procdures institues par le statut de la fonction publique territoriale.

Activit(s :
Activit(s et tCches principales :

Gestion de la carrilre des agents de plusieurs directions (Cducation, technique, SSIAD, lecture
publique, piscine, [1)

- Effectuer le suivi de la carriLre des agents : avancements dilichelon, positions, retraite, [

- Etablir les arr(t(s et les courriers concernant le personnel

- Etablir les dclarations prialables liembauche

- Etablir les contrats des agents contractuels, ainsi que le certificat de travail et |iattestation ple emploi
[la fin du contrat

- Effectuer le suivi des notifications et transmissions au contrlle de I galit[]

- Priparer et glrer les dossiers en lien avec le centre de gestion : retraite (CNRACL, IRCANTEC), CAP
il

- Crler, classer et mettre [Jjour les dossiers administratifs des agents

Gestion de la paie des agents de plusieurs directions ([ducation, technique, SSIAD, lecture
publique, piscine, (1) :

- Saisir et virifier les C1Cments de paie (avancements, modifications de rLgime indemnitaire, traitement
lill Jla maladie, heures complmentaires et suppl_mentaires, astreintes, [ )

- VLrifier la coh(rence des paies chaque mois

- Participer la rCalisation des [tats de charges et du mandatement

- VTrifier la DSN chaque mois (d[claration sociale nominative)

\ Gestion des absences du personnel :



- Effectuer les arr[t[s correspondant aux absences pour raison m(dicale

- Rlaliser les proclidures lifes aux absences midicales pour les agents du rigime giniral et pour
ll@assureur statutaire

- Etablir les dossiers [1soumettre au conseil mdical ou [Jla commission de r forme et effectuer un suivi
de ces dossiers

Activit(s et tCches secondaires :

- Enregistrement et affranchissement du courrier d(part
- Participer [11Ttablissement du registre des arr['t['s/contrats
- RCponses aux questions des agents et des responsables (tLILphone, mails)

Comp(tences requises :

Connaissances :

- maliriser le statut de la fonction publique

- maftriser les procdures de paie ("1'ments de paie, [tats de charges, mandats, (1)
- connaissances de la comptabilitC) publique appriciCes

Savoir-faire :

- maliriser Iutilisation de loutil informatique (word, excel, outlook, internet)

- maliriser Ilutilisation du logiciel paie (CIRIL)

- savoir rechercher les informations juridiques nicessaires au traitement de certains dossiers

Savoir-tre :

- avoir le sens de l'organisation

- [tre accueillant(e) et neutre

- [tre Oliaise dans les relations, notamment au tCICphone

- confidentialit(’

- [tre tr[’s rigoureux(se) et respectueux(se) de la rCglementation
- autonomie

- discr(tion professionnelle et devoir de riserve

- [tre facilitateur(trice)

Conditions d(exercice du poste :

Relations :

- internes : tous les agents de la collectivit(Imais plus spltifiquement ceux des directions glrles

- externes : caisses de retraites [Jurssaf [Jcentre de gestion - fournisseur logiciel Citr(sorerie [Icontrle
de ICgalit™ [

Conditions particuli’res, suj tions :

- paie [Irlaliser chaque mois dans les temps impartis

- plusieurs dossiers [rlaliser dans les dllais impartis (avancements, conseil midical, (1)

- travail dans un bureau partag

- gestion de plusieurs dossiers en mCme temps et interruptions riguliCres du travail par des appels
tC1Cphoniques

- congls et absences [Jorganiser en fonction de IlIquipe

Dipll ' me/habilitation/permis/qualification n[‘cessaires [llexercice des fonctions :
- pas de diplCme spLcifique n_cessaire

Moyens mis [Idisposition (humains, mat(riels, financiers, () :
- matLriel bureautique
- matLriel et fournitures de bureau




- tfrtravail possible (dans le cadre du rglement)

Avantages li(s au poste :
- rLgime indemnitaire (groupe de fonctions : C1)

Avantages li('s [11a collectivit[:

- prime annuelle

- adhlsion au CNAS

- participation de Ilemployeur [Jla protection sociale privoyance

Mise [ljour le : 30/11/2023
Grade de liagent(e) : xxxx

Signature de liagent(e) : Signature du responsable :

Validation le :




