Centre Centre Morbihan Communauté, communauté de communes

= L composée de 12 communes qui rassemble 28 000 habitants.
MORBIHA

Bénéficiant d'une situation privilégiée au cceur du département,
Commumnauteée

CMC se situe au croisement de Vannes, Lorient et Pontivy.

CMC est un territoire dynamique et attractif grace a son cadre de vie
privilégié, ses offres culturelles et touristiques développées, et ses
équipements publics de qualité.

Centre Morbihan Communauté recrute u\n(e)
Conseiller en prévention et Gestionnaire RH (F/H)

Statut : Titulaire de la fonction publique a défaut recrutement par voie contractuelle.

Grade : Rédacteur ou Technicien

Durée de travail hebdomadaire : 35./35°™

Lieu de travail : Siege de Centre Morbihan Communauté a Locminé (Zone de Kerjean).

Rémunération : selon les conditions statutaires + Prime mensuelle (IFSE) et annuelle (CIA) + Participation financiere a
la mutuelle et la prévoyance.

Poste a pourvoir le 15/09/2024
Date limite de candidature : 23/08/2024

Descriptif de I'emploi :

Au sein d’une équipe de 4 d’agents dans le service RH et sous la responsabilité de la responsable de service, vouﬂ
occuperez le poste de Conseiller en Prévention (0.7 ETP) et de Gestionnaire RH (0.3 ETP)

Missions principales :

L’agent exerce les missions suivantes :

e 70% du TP affectés a la mission Prévention des risques liées aux activités suivantes :

1- Participer a la définition, a la mise en ceuvre et au suivi de la politique de prévention des risques professionnels et
d'amélioration des conditions de travail :

Veiller a la bonne tenue des documents réglementaires,

Analyser les risques professionnels et les conditions de travail,

Mettre en ceuvre des regles d'hygiéne, de sécurité et de santé au travail et élaborer des dispositifs de prévention
intégrée et a ce titre, intervenir sur les thématiques de maintien dans I'emploi, d'aménagement des locaux, d'achats
d'équipements, d'organisation du travail et de qualité de vie au travail,

Conduire, structurer et mettre en place un systeme de management de la santé et de la sécurité au travail prenant en
compte I'évaluation des risques,

Elaborer un programme pluriannuel de prévention,

Etablir des recommandations relatives a I'aménagement des locaux et des postes de travail dans le cadre du maintien
dans I'emploi ou l'insertion professionnelle des personnes en situation de handicap,

Elaborer des rapports, bilans et statistiques relatifs a la santé et a la sécurité et le suivi des registres obligatoires
(rapport annuel, tableaux de bord de suivi mensuel et annuel de 'absentéisme, accidents du travail...),

Elaborer des tableaux de bord de suivi des actions de prévention, en analyser les résultats pour évaluer les stratégies
futures a établir.

2- Conseiller et assister les acteurs de la prévention de la collectivité :

Formuler des avis, des propositions et rédiger des rapports d'aide a la décision,

Proposer et argumenter, avec la ligne hiérarchique, sur les moyens de la mise en ceuvre,

Pilotage de l'instance de la formation spécialisée en matiére de santé, sécurité et conditions de travail du CST,
Réaliser les enquétes aprés accidents et incidents en lien avec la F3SCT,

Pilotage et coordination des visites médicales en lien les services de médecine préventive et professionnelle,
Réalisation du Document Unique de I'évaluation des risques professionnels (DUERP) et des plans d'actions.
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3- Informer, sensibiliser et former a la santé et sécurité au travail

Créer et enrichir des bases documentaires et d'information,

Contribuer a I'élaboration d'un plan de formation en santé et sécurité au travail,

Concevoir des outils spécifiques d'information pour sensibiliser les agents a une réglementation, un dispositif de santé
et de sécurité au travail,

Concevoir, animer et évaluer une action d'information et de sensibilisation,

Animer le réseau des assistants de prévention (3).

Conduire la formation SST

4- Gestion administrative

Elaborer et suivre le budget santé-prévention en collaboration des chefs de service(document unique, médecine du
travail, pharmacie, accompagnements psychologiques, transport adapté, aménagements de postes, chaussures de
sécurité...),

Elaborer et suivre les demandes de subvention auprés des partenaires (FIPHFP,...).

e 30% du TP affectés a la mission Gestionnaire R.H.

1- Gestion des carriéres :
Gestion et suivi des éléments relatifs a la carriére des agents.
Elaboration et suivi des actes administratifs (Contrats, arrétés, ...)
Mise en ceuvre des procédures collectives (avancement de grade, échelon, promotion interne...).
Gestion et suivi des dossiers de demande de départ a la retraite.
Gestion du fichier du personnel (tenue et mise a jour des dossiers individuels des agents et préparation du dossier de
I’agent en cas de consultation).
Gestion des agents non titulaires (remplacements, renforts, saisonniers) de la collectivité (DPAE, contrats, ...)
Gestion des inscriptions aux formations et suivi du plan de formation.

2- Gestion de la paie :
Saisie des éléments variables de la paie, simulations, controle.
Attestation France travail.
3- Recrutement:
Rédaction des offres, accompagnement des services, réception des candidatures, gestion administrative des entretiens,
simulation de salaire ...

4- Suivi médical des agents de la collectivité :
Gestion et suivi des dossiers maladies, maladies professionnelles, accidents de travail
Gestion du suivi de la médecine de prévention
Saisie des arréts de travail liés a la maladie et aux accidents de travail.
Réalisation des actes administratifs en lien avec la paie et le suivi médical des agents.
Saisine des instances départementales : conseil médical.
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Profil recherché :

\Savoirs :

- Dipléme dans le domaine de la prévention des risques professionnels.

- Doté(e) d'une expérience similaire significative en collectivités territoriales sur un poste similaire.
- Connaissances de la réglementation relative a la santé et a la sécurité au travail

- Maitrise du statut de la Fonction Publique Territoriale et des notions fondamentales de la G.R.H.
- Etre formateur SST serait un plus

Savoirs faire :

Maitrise de la législation en matiere de maladie et de retraite

- Connaissance du mécanisme et du déroulement de la paie

- Connaissance des logiciels de bureautique, la connaissance du logiciel G.R.H. (eSedit Berger Levrault) serait un
plus

Savoir rédiger des actes administratifs

Etre force de propositions et &tre en capacité de proposer des évolutions de procédures.

Savoirs étre :

Diplomatie, rigueur, discrétion, autonomie, sens du contact humain et du travail en équipe.
Adaptabilité aux évolutions technologiques, réglementaires et organisationnelles.

Disposer des qualités relationnelles et d'une capacité d'adaptation nécessaire au travail en équipe.
Disposer d'une grande capacité d'organisation et d'un réel esprit d'initiative

Nos avantages :

- Adhésion CNAS

- Possibilité de bénéficier de titres-restaurant

- Possibilité de bénéficier de RTT

- Possibilité de télétravailler

- Possibilité de bénéficier du forfait mobilités durables sous conditions

Les personnes intéressées sont priées d'adresser leur candidature (CV + lettre de motivation) en indiquant la référence de
I'annonce par mail : rh@cmc.bzh ou a I'adresse postale suivante : Monsieur le Président - Centre Morbihan Communauté
- Zone de Kerjean - BP 10369 - 56503 LOCMINE CEDEX
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