
  

La Ville de Carrières-sous-Poissy 

RECRUTE 

 

 

     UN GESTIONNAIRE PAIE -CARRIERE (H/F) 

 

 

Au sein de la Direction des Ressources Humaines, vous êtes chargé(e) d’appliquer et générer, à 

partir de dispositifs législatifs et réglementaires, l’ensemble des processus de déroulement et de 

carrière des agents et d’être ressource en matière statutaire, réglementaire et juridique. 

 

ACTIVITES PRINCIPALES : 

 Gestion des carrières : 

 Elaborer des documents administratifs (certificats, attestations, courriers…) 

 Gestion du fichier du personnel (tenue et mise à jour des dossiers individuels des agents et 

préparation du dossier de l’agent en cas de consultation) 

 Gestion des agents titulaires et non titulaires de la collectivité 

 Elaborer des actes juridiques relatifs au personnel communal (contrat, arrêtés…) 

 Accueillir, informer et renseigner les services et les agents 

 Créer et tenir à jour des dossiers et les archiver 

 Gérer les différentes positions des agents (disponibilité, détachement, mise à disposition…). 

 

 Gestion de la paie : 

 Gestion des éléments variables et leur saisie 

 Etablissement de la paie jusqu’à la liquidation des charges + DSN 

 Créer des dossiers et les saisir sur le logiciel applicatif 

 Travailler avec les partenaires extérieurs (CIG, CNRACL, GRAS SAVOYE, ASSEDIC…) 

 

 Suivi médical des agents de la collectivité : 

 Gestion et suivi des dossiers maladies. 

 Saisie des arrêts de travail liés à la maladie et aux accidents du travail, suivre les 

remboursements Sécurité sociale, Gras Savoye, SOFAXIS, Sylae. 

 Anticiper et saisir les instances médicales (Comité médical, Commission de réforme)., GRAS 

SAVOYE, ASSEDIC…) 

 

ACTIVITES OCCASIONNELLES : 

 Assurer le suivi du compte épargne temps  

 Assurer le suivi des congés payés 

 Préparer le FIPHFP 

 Participer à des réunions de service 

 Assurer le suivi de la médecine du travail 

 Gestion de la Retraite 

 

 

Métier 



  

COMPETENCES ASSOCIEES :

 SAVOIR FAIRE 

   

- Très bonne connaissance du statut 

de la fonction publique territoriale 

- Connaissance de l’outil informatique 

et des logiciels de bureautique 

(Word, Excel) 

- Connaissance du logiciel 

professionnel Ciril  

 SAVOIR ETRE 

 
- Discrétion et confidentialité 

- Sens du service public  

- Sens de l’organisation  

- Gestion des priorités 

- Capacités d’analyse, de rigueur 

- Sens du travail en équipe

 

 

CORRESPONDANCES STATUTAIRES :

 Service d’affectation : Direction des Ressources Humaines 

 

 Cadre d’emploi indicatif : Filière administrative 

 

 Condition d’exercice : Temps complet (37h30), rémunération statutaire, régime 

indemnitaire (IFSE + CIA), participation complémentaire,  CNAS et COSP 

 

 

 

 

Poste à pourvoir dans les meilleurs délais 
Adresser lettre de candidature et CV à  

Monsieur le Maire - 1, Place Saint-Blaise - à CARRIERES SOUS POISSY (78955) 
Ou par mail à : recrutement@carrieres-sous-poissy.fr  

 

 


