
 
 

 

1 poste d’assistant Ressources humaines 

Saisonnier H/F 

à temps complet du 1/06 au 31/08/2024 

 

 

Rattaché(e) à la direction des Ressources Humaines, au sein d’une équipe de 6 personnes, vous aiderez 

à la préparation de la paie et au suivi des dossiers individuels des agents. 

 

Cadre d’emplois : Adjoints administratifs 

 

Missions et activités : 

 
Vous viendrez en renfort principalement pour : 

- Aider au traiement de la paie accompagné par un gestionnaire carrière –paie 

- Participer au suivi des dossiers individuels des agents 

- Etablir des courriers simples et réponses par mail 

- Pré établir des actes administratifs pour transmission au Centre de Gestion 

- Etablir des attestations, certificats, états de service 

- Numériser, classer des données RH 

 

Durée hebdomadaire : 37 heures 30 par semaine avec RTT 

 

Profil : 

De formation supérieure BAC +2, expérience sur un poste similaire indispensable. La 

connaissance du logiciel CIRIL serait appréciée. 

 

 
Savoirs - Connaissances 

 Connaissance de notions en ressources humaines : rémunération, absences… 

 Technique de secrétariat 

 Connaissance pack office : word, excel 

 

Savoirs faire 

 Capacité d’application des textes règlementaires et de suivi des procédures 

 Qualités rédactionnelles 

 A l’aise avec l’ informatique et capacités d’apprentissage d’un logiciel métier CIRIL, pour 

saisie de dossiers agents, d’éléments de paie 

 



 Capacité à organiser son activité en tenant compte des contraintes et des échéances 

institutionnelles 

 Savoir gérer les priorités 

 

Savoirs être 

 Sens du service public 

 Qualités relationnelles 

 Esprit d’équipe  

 Rigueur et méthode 

 Dynamique 

 

Recrutement par voie contractuelle 

 

Envoyer CV et lettre de motivation avant le 26 avril 2024 

Monsieur le Maire, Emmanuel FRANCOIS 

BP 357 

37703 SAINT PIERRE DES CORPS 

ou à rh@mairiespdc.fr 

 

Pour toute question relative à ce poste, vous pouvez prendre contact avec Madame Béatrice JULIEN, 

Directrice des Ressources Humaines au 02 47 63 43 46. 

 

 


