ANNONCE POUR UN POSTE DE GESTIONNAIRE PAIE H/F

Collectivité: Clichy-sous-Bois

Département : Seine-Saint-Denis 93

Cadre d’emploi : B

Recrutement : par voie statutaire ou a défaut par voie contractuelle
Poste a temps complet a pourvoir pour le 1 novembre 2020

Sous l'autorité de la Directrice adjointe du Personnel et des Ressources humaines, vous
aurez pour mission principale d'assurer le traitement et la gestion des dossiers du
personnel dans le respect des procédures et des dispositions réglementaires :

GESTION DES CARRIERES :

- Procédures liées aux recrutements et aux fins de contrat

- Suivi des carrieres et élaboration des actes administratifs correspondants
(avancements, médailles, positions statutaires...)

- Etude et instruction des dossiers de retraite

- Mise a jour informatique des situations administratives des agents sur les plates-formes
Cnracl et centre de gestion

EXECUTION DE LA PAYE :

- Collecte, préparation, saisie informatique des éléments de paye et contrble

- Opérations du mandatement et du Pasrau et établissement des charges sociales
mensuelles (en alternance avec les collégues)

- Gestion et correction des anomalies lors des états de fin d’année (Urssaf, impoéts,
caisses de retraites...)

- Saisie des déclarations annuelles RAFP des activités accessoires des enseignants

ACCUEIL, INFORMATION, CONSEIL, ASSISTANCE AUX AGENTS

MISE A JOUR ET SUIVI DE DIFFERENTS FICHIERS, DE TABLEAUX DE BORD, DE
PROCEDURES (en bindme avec une collégue)

Profil:
Expérience exigée en gestion des carriéres dans la fonction publique territoriale
Connaissances en paie
Maitrise de I'outil informatique
Maitrise du logiciel métier RH CIRIL appréciée
Discrétion et écoute
Qualités relationnelles et rédactionnelles
Sens de l'initiative, disponibilité, organisation, autonomie, rigueur et discrétion

Conditions : rémunération statutaire, régime indemnitaire, prime annuelle, avantages
sociaux.

Pour répondre a cette offre, merci d’adresser une lettre de motivation accompagnée d'un
CV a : recrutement@clichysousbois.fr

Ou a lI'adresse postale suivante :

Monsieur le MAIRE de CLICHY SOUS BOIS

Hotel de ville place du 11 novembre 1918

93390 CLICHY SOUS BOIS
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