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WUÀW OFFRE D)EMPLOI

en Varcors

La Commune cTAutrans-Méaudre en Vercors

RECRUTE

Un apprenti Gestionnaire Ressources Humaines et Paies

(H/F)
Poste pour la rentrée scolaire de septembre 2025

Descriptif de Femploi
Placé sous l autorité de la responsable de votre maître d apprentissage (RH), vos missions seront les

suivantes :

• Assister dans le recrutement des agents, le suivi de leur ancienneté/ effectuer les

déclarations obligatoires/ contribuer au respect des droits et obligations légales, rédiger et

assurer le suivi des contrats de travail et les arrêtés de nominations (agents territoriaux).

• Gestion de la prépaie et de la paie (saisie des heures/ des tableaux de bord et des éléments

variables de la paie, mandatement des paies et charges sociales, gestion des DSN).

• Gestion de la maladie (établissement des attestations de salaire/ suivi des IJSS/ gestion des

dossiers de prise en charge auprès de la prévoyance ou de l'assurance statutaire).

• Gestion des congés et absences

• Gestion de la formation (recensement des besoins en formation, demandes de devis auprès

des organismes, suivi des inscriptions et attestations de formation).

• Gestion de la mutuelle (affiliations, suivi des dossiers, radiation).

• Gestion des visites médicales.

• Gestion du Bilan Social

• Classement et archivage (fiches de paie N-l/ feuilles cTheures/ charges sociales N-l).

Savoir être/Posture :

• Obligation de discrétion professionnelle

• Avoir le sens du service public (déontologie et discrétion)

• Savoir communiquer/ avoir le sens du contact

• Savoir travailler en équipe

• Qualité relationnelle



Durée du contrat : l ou 2 ans en apprentissage suivant le diplôme visé à compter de

septembre 2025

Les candidatures (lettre de motivation + CV) sont à envoyer dès que possible à :

Mairie d'Autrans-Méaudre en Vercors - Place Locmaria 38112 AUTRANS-MEAUDRE EN VERCORS

par voie postale ou par mai! à rh@autrans-meauare.fr

Les entretiens se feront au fil de l' 'eau.

Fait à Autrans-Méaudre en Vercors/

Le 5 mai 2025

Le Maire/

Hubert ARNAUD

Protection des données personnelles : Dans le cadre de cet appel à candidature, la commune d'Autrans-Méaudre en Vercors

responsable du traitement des recrutements, collecte vos données personnelles qui sont utilisées uniquement par ses services sur la

base légale de Hntérêt légitime, En cas d'issue négative à votre candidature, vos informations personnelles, dont votre CV, seront

conservées 2 ans afin de vous proposer d'autres offres d'emploi. A tout moment, vous pouvez demander la destruction de ces

informations.

En cas de candidature retenue, vos informations personnelles seront conservées, pour le traitement de !a gestion du personne!, dans

la limite fixée par les textes applicables en matière d archives publiques.

Conformément au Règlement européen sur la protection des données (RGPD), vous disposez d'un droit à'accès, de rectification,

d'opposition, d'effacement, de limitation du traitement et d'un droit de réclamation auprès de ta CNIL www.cnil.fr.

Pour toute information ou demande à'exercice de vos droits Informatique et Libertés vous pouvez contacter le service RH

(rh@autrans-meaudre.com) ou le délégué à la protection des données (DPD) de la collectivité : dpd@cdg38.fr


