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COMMUNAUTE DE COMMUNES
Département de Haute-Loire, Sud de I'Auvergne
20 communes — 5 394 habitants
La Communauté de Communes du Pays de Cayres - Pradelles
Cherche
Un(e) apprenti (€)
En métier Ressources Humaines a compter de la rentrée 2019

Placé sous I'autorité de la Directrice Générale des Services

Missions en soutien a la gestionnaire du service ressources humaines

Personnel (30 agents) :
- Aide a I'établissement des contrats de travail,
- Déclarations diverses (DUE, assurances, Pole-emploi, certificats de travail),
- Tenue et suivi des fiches horaires des agents,
- Tenue suivi des arréts de travail (relations avec le comité médical),
- Suivis des remboursements assurances pour les arréts de travail (employeur et salariés)
- Déclarations emplois aidés et suivis des remboursements correspondants
- Tenue et suivi des demandes de congés ;
- Etablissement des arrétés correspondant aux différentes positions.
- Commande et délivrance des tickets restaurants

Paye : établissement des bulletins de salaire et charges correspondantes
Facturations (employés intercommunaux)
Relations avec le comptable du Centre des Finances Publiques

Soutien aux services administratif

Profil :

Dipléme souhaité : BAC + 2 dans le domaine tertiaire
Pratique de I'informatique (Word et Excel)
Connaissance des collectivités locales

Capacité d’organisation,

Rigueur

Conditions de recrutement :

Contrat & compter de septembre 2019 (possibilité d'étre recruté en emploi estival sur des missions
administratives)

Temps de travail hebdomadaire : 35 heures

CV et lettre de motivation avant le 10 juin 2019 & Monsieur le Président - Communauté de Communes.du Pays
de Cayres Pradelles — Place de I'Eglise — 43490 COSTAROS par courrier ou par mail : contact@ccpcep.fr

Place de I'église — 43490 Costaros 1
Tél. : 04-71-57-88-00 / Fax : 04-71-57-88-01
E-mail : contact@ccpep.fr



