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La  Ville de Bois-Colombes, 28 001 habitants
 Département des Hauts-de-Seine,

10 min des gares Saint-Lazare et La Défense,

Recrute

 pour le Service Administration du personnel
un Gestionnaire des carrières (h/f)

Cadre d’emploi des adjoints administratifs de 1ère classe
MISSION

Sous l’autorité du Chef du service Administration du personnel et en étroite collaboration avec le référent « carrières », au sein d’une équipe de 6 agents, vous serez en charge de mettre en œuvre les dispositions statutaires applicables à la carrière de l’ensemble des agents communaux. Vous en assurerez le suivi et veillerez à la fiabilité des actes et informations délivrés. Vous assurerez le remplacement du référent « carrières » en cas d’absence.
ACTIVITES PRINCIPALES

- Elaborer des actes juridiques relatifs au personnel communal (contrats, arrêtés…),

- Gérer les différentes positions des agents (disponibilité, détachement, mise à disposition,…),

- Effectuer le suivi attentif des éléments liés à la carrière des agents (suivi des fiches envoyées aux services et directions partenaires, rappels, alerte de la hiérarchie),

- Alimenter les tableaux de bord, de suivi et de pilotage du secteur,

- Elaborer des documents administratifs (certificats, attestations, états de service, courriers…),

- Créer et tenir à jour des dossiers et les archiver,

- Créer des dossiers et saisir des éléments sur les logiciels applicatifs (CIVITAS, SNAPI),

- Accueillir, informer et renseigner les services et les agents,

- Mettre en œuvre des procédures de gestion en collaboration avec les secteurs RH concernés,

- Travailler avec les partenaires extérieurs (CIG (SNAPI), CNRACL (affiliations), ASSEDIC…),

- Travailler en binôme avec le référent « carrières » et assurer la continuité du service en cas d’absence.

PROFIL SOUHAITE

De formation Bac à Bac+2 en ressources humaines ou gestion administrative, vous justifiez d’une expérience réussie d’au moins 1 an sur un poste similaire et d’une connaissance approfondie des procédures administratives et du statut de la fonction publique territoriale.

Reconnu pour votre rigueur dans le travail, vos capacités d’organisation et de méthode, vous faites preuve de qualités rédactionnelles et relationnelles, de disponibilité et appréciez le travail d’équipe. Vous savez travailler dans des délais contraints en gérant des priorités. 
Vous maîtrisez parfaitement les logiciels bureautiques (Word, Excel, Outlook) et êtes en capacité de vous former sur des logiciels métiers. Doté du sens du service public, vous savez respecter les obligations de discrétion et de confidentialité. 

Recrutement par mutation, détachement ou sur liste d’aptitude, à défaut par voie contractuelle 
Rémunération indiciaire + Régime Indemnitaire + 13ème mois

Poste à pourvoir rapidement 

Merci de faire parvenir votre candidature sous la référence VILLE/GCARR/2011-12 :

A l’attention de Monsieur Le Maire

Mairie de Bois-Colombes

15, rue Charles Duflos – 92270 BOIS-COLOMBES

drh@bois-colombes.com
