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-~ 7 GESTIONNAIRE

3 INSTANCES PARITAIRES

Centre de gestion

de Seine-et-Marne
Fonction Publique Territoriale

Le Centre départemental de Gestion de Seine-et-Marne, situé dans un cadre agréable, a proximité des transports,
offre un environnement de travail permettant de concilier vie privée et vie professionnelle. Il accompagne au
quotidien les collectivités territoriales et les établissements publics dans la gestion et le pilotage des ressources
humaines.

Le service des instances paritaires assure notamment la tenue des séances des instances consultatives
(Commission administrative Paritaire, Commission consultative Paritaire, Comité social territorial et Conseil de
discipline).

Placé sous l'autorité du responsable des instances paritaires, vous intégrerez I'équipe de gestionnaires et aurez
pour principales missions :

e Gestion des demandes quotidiennes des collectivités territoriales et des établissements publics
concernant les dossiers soumis pour avis aux différentes instances (temps de travail, lignes directrices de
gestion, régime indemnitaire, suppression de poste ou discipline...) ;

e Instruction des saisines des collectivités (vérifications réglementaires, conseil et accompagnement) ;

e Elaboration des ordres du jour, des convocations et de I'envoi dématérialisé des dossiers aux membres des
instances paritaires ;

e Participation active aux réunions des instances paritaires (prise de notes en vue de la rédaction des proces-
verbaux...) ;

e Rédaction des procés-verbaux et des avis ;

e |nstruction des dossiers de promotion interne.

e Etudiant(e)s en droit, inscrit(e)s en M1 ou M2 ;

e Connaissances en droit de la fonction publique, droit des collectivités territoriales et droit administratif ;
e (Capacités rédactionnelles;

e Bonnes qualités relationnelles ;

e Aptitude a I'écoute et au sens du service ;

e Maitrise des outils bureautiques ;

e Rigueur et sens de l'organisation ;

e Respect de la discrétion professionnelle ;

e Esprit d’équipe.

Merci d’adresser lettre de motivation et CV a l'attention de Madame la Présidente du Centre départemental de
Gestion de Seine-et-Marne a I'adresse mail suivante : candidature@cdg77.fr
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