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Vos missions de poste

o FEtablissement des paies et mandatement, gestion des
caisses

* Elaboration des éléments post-paie, DSN, RSU

e Suivi de carriére des agents titulaires et suivi des
contrats des agents contractuels

e Rédaction des documents et des actes administratifs
en matiére de recrutement, paie, maladie, absences,
retraites, etc.

GESTION FINANCIERE

¢ Elaboration de bons de commande
* Participation a |"élaboration du budget Affaires
Générales

Profil rechercheé

Filiere administrative - catégorie C ou B — cadre
d’emploi Adjoint Administratif Principal de 2eme classe /
Adjoint Administratif Principal de 1ére classe / Rédacteur

Maitrise du statut de la fonction publique
Connaissance des dispositions légales en matiere de
charges sociales (DSN)

Connaissance du progiciel Berger-Levrault
appréciée

Connaissance de la nomenclature M57 appréciée

Du lundi au vendredi — 37h hebdomadaires
Permis B obligatoire

Travail au Siege du SMITOM a Monthyon 77122
(Secteur Meaux Nord)

Télétravail possible 1 jour/semaine

Base indiciaire + RIFSEEP + CIA, tickets restaurants,
CNAS, participation mutuelle labélisée

Candidature (lettre & CV) a adresser a : SMITOM du
Nord Seine-et-Marne, 14 rue de la Croix Gillet, 77122
MONTHYON - ou par courriel a rh@smitom-nord77.fr

Le SMITOM Nord Seine-et-Marne recherche

Un(e) Gestionnaire Ressources

Humaines et Comptabilité

Vous évoluerez sous |'autorité hiérarchique
de la Gestionnaire RH et Comptabilité et
de la Directrice Générale des Services

* Instruction des dossiers relatifs a la carriere des agents

¢ Elaboration du budget Ressources Humaines

* Mise en place des dossiers de notation - Mise a jour
des fiches de poste

* Mise a jour des reglements de congés et de formation

e Suivi des visites médicales

* Suivi et vérification des caisses de retraite +
déclarations trimestrielles

® Mandatement des factures
® Régisseur suppléant de recettes
® |ntérim missions de son bindme

Connaissance des plateformes HELIOS et CHORUS
PRO serait un plus

Savoir s’organiser et respecter les échéances
Utilisation aisée des logiciels de bureautique (Word,
Excel, PowerPoint)

Excellent relationnel, sens du service public, diplomatie,
capacité d'écoute et de discrétion, réactivité, esprit
d’équipe, rigueur, capacité a rendre compte, sens de
I'organisation et de la méthodologie et appétence pour
le développement durable.
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