(7
u

sy 444!

e,

LA VILLE DE COURTENAY
(LOIRET - 3 889 hab)
Recrute selon les conditions statutaires

1 Agent administratif pour la direction générale des services et les ressources
humaines a temps complet
(Cadre d’emploi des adjoint administratif)
Contractuels ou titulaires

La Commune de Courtenay, située dans le Loiret (45), recrute un(e) agent administratif pour la
direction générale des services et les ressources humaines rattaché a la direction de I'action culturelle
de la Ville.

Missions et conditions d'exercice
Sous l'autorité de la Directrice des Services, l'agent sera chargé :

ACTIVITES DU POSTE :

Assistante de |la Directrice générale des services :

- Préparation et rédaction de documents administratifs et techniques (notes de service, réglement...).
- Réaliser différentes taches de secrétariat avec notamment le suivi des courriers, la mise a jour de
tableaux de bord, agenda,

- Elaboration de compte rendu de réunion,

- Organisation de réunion et gestion de I'agenda de la Directrice Générale des Services,

- Relation avec les services de I'Etat et les collectivités partenaires,

- Mise en forme de courriers divers,

- Photocopies de documents.

Assistante des ressources humaines :

- Mettre a jour et suivre les candidatures spontanées,

- Exécuter les différentes taches administratives du service, en collaboration avec la responsable du
service,

- Rédaction des actes administratifs quotidiens liés au personnel (contrats, arrétés, déclarations...) ;
- Information et communication au personnel.

- Elaboration et mise en ceuvre du plan de formation.

- Gestion et mise a jour du fichier du personnel et des plannings.

- Collecte, exploitation et organisation des informations saisies et élaboration de documents de
synthése.

- Les formalités administratives (déclarations des accidents du travail, arréts de travail, suivi de
dossiers médicaux via la plateforme des risques d'assurance statutaire, mise a jour des dossiers des
agents...),

- Classement et préparation a l'archivage.

Spécificités du poste :

- Travail en bureau,

- Relations avec des interlocuteurs internes et externes

Vos relations fonctionnelles seront les suivantes : la directrice générale des services, les responsables
de service, les agents, les usagers, les administrations, les partenaires institutionnels.

PROFIL RECHERCHE
Expérience significative sur un poste similaire et vous répondez aux compétences suivantes :



Compétences requises :

SAVOIRS :

- Outil informatique et logiciels tels que Excel, Word, Power point,

- La connaissance de BERGER-LEVRAULT et BODET fortement recommandé,
- Connaitre le statut de la fonction publique territoriale,

- Connaitre la Iégislation du travail ainsi que le cadre juridique disciplinaire des collectivités et les
instances et processus de décision,

- Appliguer la politique de la collectivité en matiére de ressources humaines,

- Connaissances en formalités administratives.

SAVOIR FAIRE :

- Organiser, assister, communiquer, prioriser.
- Veiller a la tenue et & la mise a jour des dossiers individuels des agents.
- Identifier les CV correspondant aux besoins de la collectivité.

- Synthétiser et présenter clairement des informations.

SAVOIR ETRE :

- Avoir le sens du contact et des responsabilités.

- Faire preuve de qualités relationnelles et rédactionnelles.

- Savoir s'adapter aux différents interlocuteurs.

- Etre rigoureux, discret, autonome, organisé et réactif.

- Respect de la confidentialité en lien avec les informations du poste impérative.

- Etre capable de s'adapter aux évolutions des systémes d'information.

Avantages liés au poste : Rémunération statutaire, RIFSEEP.
Avantages liés alacollectivité : CNAS, participation employeur pour les contrats santé et prévoyance.
Temps de travail : 35 heures, horaires irréguliers a amplitude variable, en fonction des obligations liées

a la fonction et aux obligations du service public. Présence exigée lors des événements et des
manifestations.

Poste a pourvoir au plus t6t

Informations complémentaires :
Les candidatures (lettre de motivation et CV) doivent étre adressées a Madame le Maire 1 Place Honoré
Combe 45320 COURTENAY, ou par mail a 'adresse suivante : personnel@courtenay45.com



