\\ /) VILLE DI

CENTRE COMMUNAL D’ACTION SOCIALE
3, rue Maurice-Rollinat - 23000 GUERET
Tél. 055541 46 40 - Fax. 055541 12 13

E-mail : ccas.gueret@wanadoo.fr

Ville de 13 000 habitants
Recrute
Un-e Rédacteur-trice (H/F)
Assistant de gestion ressources humaines et budgétaires
Cadre d’emplois des rédacteurs (B)
(Par voie de mutation, inscription sur liste d’aptitude ou détachement).

Poste :

Placé-e sous I’autorité de la directrice du Centre Communal d’Action Sociale. Vous assurez le
traitement et la gestion des dossiers concernant les ressources humaines dans le respect des
procédures et des dispositions réglementaires. Vous assurez le traitement comptable des
dépenses et des recettes courantes, des paies et la tenue des régis de recette.

A ce titre, vous exercerez les missions suivantes :

- Traitement des dossiers et saisie de documents.

- Accueil physique et téléphonique du public.

- Gestion de I’information, classement et archivage de documents.

- Réception validation vérification et classements des pieces comptable.

- Gestion des ressources humaines.
(Etablir les plannings des services techniques, établir les bulletins de salaire, cotisations, gestion
des dossiers administratifs des agents, suivi des courriers...)

Profil :
- Connaissance des procédures comptables publiques et administratives.
- Connaissance sur la législation concernant la fonction publique territoriale en matiére
de Ressource Humaines.
- Maitrise des logiciels Word, Excel et Cerig (est un plus).
- Bon relationnel, disponibilité, polyvalence, adaptation, esprit d’équipe et d’initiative.
- Discrétion professionnelle, sens du service public.
- Permis B.

Rémunération :
- Rémunération statutaire + régime indemnitaire + prime de fin d’année + cheques
déjeuners.

Poste a pouvoir au 1¢" septembre 2021

Adresser votre candidature + CV +arrété da la derniére situation administrative avant le 02 Aolt
2021 par courrier & Madame la Présidente du Centre Communal d’Action Sociale 3, Rue
Maurice Rollinat 23000 GUERET ou courriel : ccas.gueret@wanadoo. fr



