VILLE DE

SAINTE-SAVINE

HOTEL DE VILLE BP 132 - 1 RUE LAMORICIERE TEL. 03 25 71 39 50 www.sainte-savine.fr
CORRESPONDANCE A ADRESSER A M. LE MAIRE 10301 SAINTE-SAVINE CEDEX FAX 03 2549 83 71 com@ste-savine.fr
SERVICE : Ressources humaines .
AFFAIRE SUIVIE PAR : Valérie Michelin 10585 habltants
REF. : RH/00-000VL Aube, Région Grand Est
OBJET : Recrutement
Membre de Troyes Champagne

Métropole

La Ville de Sainte-Savine recrute
Un(e) assistant carriére / paie

Cadre d’emploi : rédacteur ou adjoint administratif

Fonctions : sous 1’autorité du responsable du service ressources humaines, vous étes chargé du
suivi administratif de la gestion du personnel et vous gérez le processus de paie.

Missions principales :

- Gestion des carrieres (avancements, contrats, mise a jour des dossiers individuels,...)

- Etablissement des traitements des agents et indemnités des élus (de la saisie au
mandatement) et des déclarations périodiques afférentes sous logciel Ciril

- Etablissement des attestations de salaire (pole-emploi, indemnités journalieres, certificat de
travail, ...)

- Gestion des absences

- Veille juridique et actualisation des procédures

Compétences requises :
e Niveau licence avec dominante RH
e Disposer d’une expérience significative en matiere de gestion de la paie et des carriéres (au
moins 3 ans) dans le domaine public
e Etre capable d’utiliser les outils informatiques tels que logiciel de paie voir comptable, libre
office
Maitriser le statut de la fonction publique territoriale
Avoir un bon relationnel et étre a I’écoute
Savoir préparer une paie
Savoir gérer un conflit
Etre force de proposition
Etre capable d’appréhender le changement
Etre rigoureux et organisé

Temps de travail : temps complet

Recrutement par voie de mutation, détachement ou liste d’aptitude.
Rémunération statutaire, RIFSEEP, prime annuelle, CNAS.

Poste a pourvoir : le 1* février 2020



Merci d’adresser votre candidature, avec CV et lettre de motivation avant le 30 novembre
2019 a:

Monsieur le Maire
Hotel de Ville

1 rue Lamoriciére
10300 Sainte-Savine
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