
 

  

 
République française – Département d’Indre-et-Loire 

 

 
Fiche de poste 

Assistant(e) Ressources humaines 

 
Direction : Générale et Ressources humaines   

Position statutaire : Contractuel Grade : Adjoint administratif  

Taux d’emploi : 100% Catégorie : C      

 

MISSIONS DU POSTE  
Assurer le traitement et la gestion des dossiers en matière de gestion des ressources humaines dans le 

respect des procédures et des dispositions règlementaires 

Inteface auprès du personnel 

 

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE 
Sous la responsabilité et en liaison directe avec Responsable du Services des Ressources Humaines  

 

LIAISONS FONCTIONNELLES 
Relations avec tous services internes et partenaires extérieurs (trésor public, centre de gestion, MNT, 

pôle emploi…) 

 

ACTIVITES PRINCIPALES DETAILLEES 

- Médical/assurance statutaire/mutuelle : 

Gestion et suivi des arrêts maladie des agents contractuels et titulaires 

Gestion et suivi des dossiers faisant l'objet d'avis du Comité médical du Centre de gestion 

Gestion et suivi des visites médicales (visite médicale d'embauche, visite médicale de suivi, 

visite médicale de reprise...)  

Gestion et suivi de l'assurance statutaire  

 

- Gestion et suivi des trousses médicales au sein de chaque structure et véhicule 

communautaires (vérification des dates des produits, réapprovisionnement...)  

 

- Gestion et suivi des besoins en matériel ergonomique (recensement des besoins, 

commandes...)  

 

- Recrutement : Réception des candidatures Suivi des procédures de recrutement (courrier de 

convocation, de refus ou d'acceptation...)  

Participation à l'intégration des nouveaux agents  

Gestion des réponses aux demandes d'emploi, de stages, d'apprentissage 

 

Gestion administrative du personnel : Etablissement des contrats Gestion et suivi des 

attestations de fin de contrat  

 

-Préparation des dossiers et avis Formation : interface auprès du CNFPT pour recenser les 

besoins en formation et organiser des sessions à l'échelle du territoire  

Suivi des demandes et validation des inscriptions via logiciel  

Suivi et gestion des ordres de mission via tableau de bord dédié  

Contrôle des demandes de remboursements de frais pour paiement  

 

COMPETENCES  
*Connaître l’environnement institutionnel des collectivités territoriales et de leurs groupements 

*Connaître le statut de la fonction publique et les dispositions législatives et règlementaires liées aux 

ressources humaines 



 

  

*Connaître les techniques de rédaction administrative. 

*Connaître les applications informatiques professionnelles et la bureautique courante. 

*Connaître les règles de communication, la gestion des publics difficiles et l'écoute active. 

*Gérer ses émotions, son stress 

*Identifier les informations communicables à autrui en respectant la discrétion professionnelle 

*Reformuler une demande (d'information, de renseignement, etc.), en résumant les points-clés et 

synthétiser les informations  

*S'exprimer en face -à- face auprès d'une ou plusieurs personnes 
 

SITUATION DE TRAVAIL  
*Siège de la Communauté de communes 

*Travail sur écran 

*Standard téléphonique 

*Travail au contact du public 

*38 heures hebdomadaires 

*Présence obligatoire sur les horaires d’accueil au public : 

8h30-12h 13h30-17h sauf le vendredi 16h30 

 

 

MOYENS TECHNIQUES  
*Bureau d'accueil et bureau au sein du service RH 

*Standard téléphonique, annuaire de la collectivité. 

*Poste informatique (logiciel de gestion du courrier). 

*Machine de mise sous pli et d'affranchissement. 

*Photocopieur/fax, téléphone et fournitures de bureau 

 

QUALITES  
*Capacité d'initiative et de réaction dans la gestion de l’accueil 

*Etre organisé, rigoureux et méthodique 

*Etre patient 

*Discrétion professionnelle et devoir de réserve  

*Etre sérieux et efficace 

*Sens de la diplomatie 

*Garant de l’image du service public (bonne attitude, comportement adapté et tenue vestimentaire 

correcte) 

*Grande disponibilité 

 

 

 
Date et signature de l’agent :      Date et signature du responsable  

                    de service : 
 

 
 

 

 
 

 

 

NB : document non exhaustif, dans l’inventaire des fonctions et tâches exercées 


