Pdle économique majeur de la région toulousaine, la Communauté d'agglomération du Sicoval (900 agents) intervient sur un
territoire couvrant 36 communes dans tous les domaines de la vie quotidienne de ses habitants : accueil de la petite enfance, aide
a la personne, préservation de I'environnement, ...

Communauté = du SUd-E$t
d’agglomération Toulousain

OFFRE D’EMPLOI EXTERNE

La Direction des Ressources Humaines recrute

Un.e assistant.e RH polyvalente en CDD 3 mois

Le territoire de I'Agglomération du Sicoval se situe au sud-est de I’'agglomération toulousaine, sur la partie
nord du Lauragais. Il constitue ainsi une porte d'entrée de Toulouse et une ouverture vers la Méditerranée.

Avec 77 700 habitants, prés de 32 000 emplois et 9 500 établissements, 5 360 logements sociaux, la Communauté
d'agglomération du Sicoval est un territoire dynamique qui a étendu son offre de services sur tous les volets de la vie
quotidienne des usagers (eau, déchets, enfance et jeunesse, urbanisme, action sociale, mobilités,...). Les
sollicitations de ces derniers se font de plus en plus nombreuses auprées des 17 directions, et par le biais de canaux
de contacts qui ont eux aussi évolué (dans le numériqgue notamment). Pour plus d’informations sur nos actions
consulter le site : https://www.sicoval.fr/fr/accueil.html

Dans ce cadre, la Direction Ressources Humaines (35 agents) accompagne les 1200 agents de la
collectivité et leurs managers sur tous les volets RH: gestion de la paie et de la carriére, conseil en
organisation, développement des compétences et formations, suivi des mobilités et reclassements, recrutement
temporaire et permanent, masse salariale, outils SIRH, santé et prévention...

Elle est composée de 5 services qui travaillent en étroite collaboration et de maniére transversale :

* Service Paie, Gestion financiere et SIRH

*  Service carriére et temps de travail

* Service santé et prévention

*  Service recrutement et parcours professionnel
e Service formation

(@ misSIONS

Dans le cadre d’un remplacement temporaire, vous exercerez les missions suivantes auprés de 2
services :
Service recrutement et parcours professionnels :

* Participer a l'accueil physique et téléphonique (renseigner et orienter les interlocuteurs, filtrer et
transmettre les messages...)

* Traiter les candidatures spontanées et le courrier

* Préparer les jurys de recrutement et convoquer les candidats

* Suivre les demandes de stages et répondre aux sollicitations des directions

e Compléter les tableaux d’activité

*  Apporter une aide administrative sur 'ensemble des missions du service

Service formation :

e Suivre les inscriptions en ligne sur le site du CNFPT

* Contacter les responsables hiérarchiques afin de recueillir leurs avis

* Traiter les demandes de formation et les saisir dans le logiciel formation
* Classer les attestations de formation dans les dossiers agents

e Assurer la gestion des formations collectives dans le logiciel formation


https://www.sicoval.fr/fr/accueil.html
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e Formation administrative RH souhaitée (bac+2 ou licence)

* Connaissances de bases en RH et appétence pour I'environnement territorial

* Maitrise indispensable des outils bureautiques (Word, Excel, Powerpoint, Outlook, Internet)
e Disponibilité, rigueur, autonomie, discrétion

* Sens relationnel, capacité a travailler en équipe

* Réactivité et capacité d’adaptation

CONDITIONS DU POSTE

Type de poste : CDD CDD 3 mois
Catégorie : C

Cadre d’emplois : Adjoints Administratifs

Filiére : Administrative

Temps de travail : Complet

Nombre d’heures hebdomadaires : 39h

Lieu de travail : Siége du Sicoval LABEGE
Déplacement agglomération toulousaine : NON
Poste télétravaillable : Oui jusqu’a 2 jours/semaine
Poste a pourvoir : 06/06/2022

Dans le cadre de la loi de février 2005, le Sicoval est attentif a l'intégration d’agents justifiant d’une attestation de RQTH

Déposer votre candidature (par mail de préférence) :

Adresser CV + Lettre de motivation +lettre de motivation en indiquant la référence MB/ASSRH avant le 10/06/2022 a :
ou par courrier a:
Monsieur le Président de la Communauté d’Agglomération du Sicoval - 110 rue Marco Polo - 31670 Labége

Renseignements :
Chargée d’emploi DRH : 05 81 76 24 03



mailto:drh.recrutement@sicoval.fr

