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OFFRE SUSPENDUE Gestionnaire sant€ et retraite (F/H)

Description

Votre contexte

La direction des ressources humaines intervient sur plusieurs champs : le recrutement, la mobilit®, la paie, la carri@re, la sant®, la
retraite, la formation professionnelle, la communication interne, la pr@vention, le dialogue social, etc. En assurant des fonctions @ la
fois techniques, strat@giques et op@rationnelles, elle poss@de un r@le essentiel d?accompagnement des agents et de la direction

g@n@rale.

Plus g@n@ralement, elle contribue € la mise en ?uvre de I?ensemble des projets de la collectivit® en accompagnant la conduite du
changement.

Description de vos missions :

Sous la responsabilit® du chef du service de 17administration du personnel, vous aurez notamment pour missions de :

* G@rer I2indisponibilit® physique des fonctionnaires et des contractuels :

o

Etablir les formalit@s administratives li@es € ces cong®s : saisie des arr@ts de travail dans le logiciel SIRH, v@rification
du r@sultat en paie, r€daction des arr@t®s relatifs aux cong®s pour indisponibilit physique, des courriers d?
information aux agents, des certificats administratifs, des attestations de salaire pour la CPAM (agents contractuels), etc.
Constituer et suivre les dossiers d?accident de service et de maladie professionnelle en lien avec I?assureur, le m@decin
de la m@decine professionnelle et pr@ventive, les m@decins experts et le Conseil m@dical (formation pl@ni@re).
Constituer et suivre les dossiers de saisine du Conseil m€dical (formation restreinte) en lien avec le m@decin de la
me@decine professionnelle et pr@ventive.

Accompagner la hi@rarchie dans le traitement de la fin des droits aux cong®s pour inaptitude physique : aptitude @ la
reprise, reprise avec am@nagements, inaptitude temporaire, reclassement pour inaptitude physique, retraite pour
invalidit®, licenciement pour inaptitude physique.

Mettre € jour les dossiers individuels des agents concernant les cong®s pour indisponibilit® physique.

Faire le lien avec le service de m@decine professionnelle et pr@ventive en cas d?absence de [?assistante m@dicale et
RH.

o Assurer le suivi budg@taire des dossiers d?indisponibilit€® physique :

o

o

o

o

Suivre le contrat d?assurance : transmission des diff@rents dossiers de prise en charge accompagn®s des pi€ces
justificatives, contr@le et suivi des remboursements.

Suivre les remboursements de la Caisse des d@p@ts dans le cadre des cong®s paternit@s.

R@aliser les bons de commandes, engagements et viser les factures sur Ciril Finances pour tout ce qui concerne le secteur
sant@ et cong®s bonifi@s.

Suivre les remboursements des Indemnit®s Journali®res dans le cadre des subrogations et transposer en paie les 1JSS.

o GOrer les dossiers de retraite :

o

o

o

Etudier les droits des agents (estimations, simulations, pr€ liquidations) et instruire les dossiers

Constituer les dossiers de validation des services.

G@rer la plateforme € Pep?s € : saisie et mise € jour des donn@es des Comptes Individuels Retraite (CIR), correction
des anomalies, saisie des cohortes de la CNRACL.

« Accueillir, informer et conseiller les agents :

o

o
o
o

o

o

Accueillir, informer et conseiller les agents sur [?indisponibilit® physique et la retraite.

Expliquer I'application de la r€glementation et les proc®dures en vigueur.

Informer les cadres des situations individuelles dans le respect de la confidentialit® des donnes.
Assurer une veille r@glementaire relative € 1?indisponibilit@® physique et € la retraite.

Participer € 1?@laboration et € 1?alimentation d?outils de pilotage :

Mettre € jour les tableaux de bord du secteur.
Participer € I?€laboration du bilan social et du rapport annuel sur la sant@.

« G@rer le temps de travail et les droits € cong®s des agents en cas d?indisponibilit€ physique :

o

o

Calculer les soldes de cong®s des agents et ve@rifier la proratisation sur le SIRH (en cas de retour de cong®s maladie,
temps partiel th@rapeutique?).
Suivre les droits € RTT (en cas de maladie) et g@rer les droits € autorisation sp@ciale d?absence (ASA).

Profil du candidat



Titulaire d?un dipl®me au minimum de niveau Bac dans le domaine de I?assistance € la gestion des organisations et de leurs
activit®s, vous poss@dez une exp@rience professionnelle dans le domaine des ressources humaines et avez un int@r@t marqu@
pour les enjeux du secteur de la sant9.

Vous savez appliquer les proc€@dures de gestion, planifier vos t@ches et suivre I7avanc®e de vos dossiers.

Vous savez mettre en ?uvre les techniques de gestion administrative (r€daction de courriers, d?actes, maitrise de la langue
fran@aise @ 7oral et € 17€crit, etc.).

Vous savez utiliser de fa®on autonome le pack office et les applications m®@tiers sp@cifiques.

Vous savez travailler en autonomie tout en faisant du reporting. Vous @tes rigoureux et organis€. Vous @tes capable de prendre des
initiatives et d'alerter. Vous savez travailler en €quipe et en transversalit® et vous communiquez de fa€on efficace et cordiale avec
vos interlocuteurs. Vous vous adaptez sans difficult€ aux changements en red€@finissant vos priorit@s avec souplesse et en
maintenant votre efficacit® en d@pit des impr@vus.

Conditions d?exercice

o Temps de travail et horaires : Vous travaillez en horaires variables 38h/hebdomadaire.

o Droits € cong®s : 25 jours de cong®s, 17 jours de RTT et 2 jours de fractionnement

« R@mun@ration : R@mun®ration indiciaire + r€gime indemnitaire attractif (part fixe et part variable du RIFSEEP) + 13€me
mois

o Parcours d?int@gration : Accompagnement de la prise de poste. Organisation de demi-journ@es d?int@gration et de caf®s
num@riques (formation € nos outils : intranet, logiciel RH, messagerie, etc.). Si besoin, accompagnement possible @ Ia
recherche d?un logement et d?une place en cr@che.

« Action sociale : adh®sion au CNAS, acc®s au COS, participation employeur contrat groupe mutuelle (50% du tarif dans la
limite de 50? par mois) et pr@®voyance (12? par mois), versement de prestations d?action sociale, acc®s au restaurant
municipal.

o Transport : remboursement € 75 % des coupons d?abonnement de transports en commun pour le trajet domicile-travail et/ou
versement du forfait mobilit€s durables (indemnit® forfaitaire de 100? € 300? par an selon le nombre de d@placements en
v@lo domicile-travail). Stationnement gratuit € proximit@ de tous les b@timents municipaux.

Administrative

Emploi permanent (Temps complet)
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