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[ CONDITIONS DEXERCICE

Permis obligataire  Nan
Habilitations obligatoires  Non
Temae fe senvio 81 au dguipements de séourité | Non
Logemant de Panctian | Non
Frrwelle Bonification Indigiaire  Nen
Déplacemants  Oolasiorsek
Travail de nuit £ Astoaintis / Travall de week-end | Non
Elgibls s télitravail | Ouwl
Bisgues professionmeli | FR_amplod de buresu
Amplitude horaire varable Moo

MISSIONS

| Explodte ot anaiyse des infarmatans l16es & la gustion 08 ressources humaines dans 18 cadre 08 procedures sominstratives oU reglementaires
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ACTIVITES PRINCIPALES

- Gérer et mettre & jour ke fichier du personnel ; g
- Exécuter, suivre et metire en forme des décisions (arrdeds, contrats ) et dossiers administratifs lids & o caridre das agents *
- Gérar la partie adminestrative de la paie ; :
- Gérer lg tamps de travail (congés, RTT, CET ..} ;

- Commande, réception et distribution des tHekets restaurants ;

- Organiser et suivre les actions de formation, &n kine avec le CNFPT ot les prestataires du marche de farmatins |

= Collecter, exploiter et arganiser des Infarmatons saisies st eaboration de doouments de synthése -

= Dirgarsser et suiwne des procédures de recrutement

- Sulvra les dossiers retraites en lien avec o CDG 13 {cohortes_)

- Informer les agents (carrier, retraite ) ;

- Fréparer les dossiers pow |a CAP (calculs avancements de grade, prometions interne ),
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