La Communauté de Communes Pays d'Apt Luberon
(25 communes - pres de 29 000 habitants) située au coeur du Parc Naturel Régional
du Luberon, dans le département du Vaucluse, se déploie sur un territoire
ou la qualité vie est préservée

Recrute

Un(e) Gestionnaire
Ressources Humaines

Titulaire ou contractuel

Temps complet
Référence : 25-21

CADRE D’EMPLOIS DES ADJOINTS ADMINISTRATIFS TERRITORIAUX

Au sein de la direction des ressources humaines composée de 6 personnes, et sous
Pautorité hiérarchique de son (sa) Directeur (trice), vous étes linterlocuteur (trice)
unique de référence des agents relevant de votre périmeétre d’intervention. Vous aurez
pour mission principales :

° Gérer le processus de paie relevant de son portefeuille (saisies des éléments variables de paie, jusqu’au
mandatement de la paie) ;

Suivre la carriére des agents (avancements, entretiens professionnels, etc....) ;

Rédiger les courriers, les contrats de travail et les arrétés individuels, relatifs a la situation administrative
des agents ;

Gérer les absences des agents ;
Suivre et mettre a jour les tableaux de bord RH ;
Accueillir et renseigner les agents ;

Assurer une veille juridique ;

Missions secondaires :

° Référente de I'action sociale auprés du Comité National d’Action Sociale (CNAS)
COMPETENCES REQUISES :

Connaissance du statut de la fonction publique territoriale ;

Connaissance des regles fondamentales en matiere de paies ;

Connaissance des regles fondamentales en gestion des ressources humaines (absences, métiers...) :
Compétences relationnelles, rédactionnelles et organisationnelles ;

Maitriser I'outil informatique ;

Autonomie, discrétion professionnelle et sens du service public ;
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PROFIL :

Expérience dans le domaine des ressources humaines en collectivité publique appréciée ;
Permis B requis ;

REMUNERATION ET AVANTAGES :

Rémunération selon le profil et 'expérience de la personne ;

Participation a la mutuelle et a la prévoyance, chéques cadeaux, adhésion au CNAS, possibilité
d’aménagement d’horaire avec RTT et de télétravail sous réserve des nécessités de service.

Candidature a adresser (lettre de motivation et CV) avant le 10 juin 2025 a:

Monsieur le Président

Communauté de Communes Pays d’Apt Luberon
81 avenue Frédéric Mistral

84400 APT

Mail : contact@paysapt-luberon.fr



