AN La Ville de Sucé-sur-Erdre
SUCEsuion | RECRUTE

ASSISTANT(E) RESSOURCES HUMAINES

TEMPS COMPLET
CADRE D’EMPLOIS DES ADJOINTS ADMINISTRATIFS

Située a 15 km de Nantes, la ville de Sucé-sur-Erdre (7500 habitants) bénéficie d'un
cadre de vie exceptionnel, grace a I'Erdre qui la traverse. Son port de plaisance, ses
activités nautiques, son tissu associatif riche et ses commerces de proximité participent
a l'animation et au charme de la commune. Rejoignez vite les 120 agents de cette ville
agréable, dynamique et attractive !

Rattaché(e) a la direction Moyens Généraux, vous contribuez au renfort de la gestion
des Ressources humaines de la collectivité. Vous intégrez un collectif de travail
dynamique et soucieux de la qualité de suivi des différents dossiers.

Gérer les carrieres des agents titulaires : rédaction des arrétés, suivi des dossiers
CAP (avancement d’échelon, avancement de grade, promotion interne), mise a
jour des dossiers du personnel

Assurer le suivi des dossiers de retraite et de maladies en lien avec la
gestionnaire de paie

Accueillir et informer les agents (accueil téléphonique ou physique)

Apporter un soutien administratif en fonction des besoins du service

Connaissance du statut de la Fonction Publique

Connaissance du secteur des ressources humaines en Fonction Publique
Maitrise de I'outil informatique (la connaissance du logiciel Eksaé serait un plus)
Autonomie dans le travalil

Rigueur, capacité d'organisation et disponibilité

Discrétion professionnelle et devoir de réserve

Sens du travail en équipe



Cycle de travail : 35h00 hebdomadaires
Recrutement : a pourvoir des que possible.
Conditions d’emploi : CDD de 3 mois renouvelable en fonction des besoins.

Lettre de motivation et CV : a envoyer sur recrutemen -sur-erdre.fr ou par courrier
a Monsieur le Maire - 25 rue de la Mairie 44240 Sucé-sur-Erdre

Informations complémentaires : Jessica Laffargue, Responsable Ressources Humaines
02 40 77 70 20.
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