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Fiche de poste
Gestionnaire absentéisme et santé au travail
Missions principales du poste 
Gestion maladie – accident :
- Saisir les arrêts maladies, accidents du travail, maladies professionnelles, congés de maternité, … (logiciel CIRIL RH),

- Procéder aux déclarations auprès de la sécurité sociale (subrogation) et de SOFAXIS,

- Assurer un suivi des arrêts maladie afin de détecter les situations pouvant déboucher sur des procédures longues,

- Instruire les dossiers auprès du Conseil Médical Départemental (demandes de congé longue maladie, congé longue durée, congé grave maladie, disponibilité d’office), conseiller et accompagner les agents concernés par ces situations,
- Organiser les expertises médicales et leurs suivis,

- Etablir les actes administratifs en lien avec le secteur.
Gestion du temps :
- Créer les plannings et temps de travail sur le logiciel de gestion du temps Manatime
- Assurer la gestion des congés en renseignant les agents et les services sur les droits à congés – Saisir, mettre à jour et contrôler l’ensemble des congés via Manatime et CIRIL RH,
- Gérer les demandes d’ouvertures et d’alimentation du Compte Epargne Temps,

- Instruire les dossiers de congés bonifiés.
Médecine de prévention :

- Mettre en place le planning des visites médicales avec le médecin de prévention,

- Envoyer les convocations aux agents,

- Tenir à jour les visites effectuées dans CIRIL RH,

- Informer les chefs de service des observations formulées par le médecin de prévention (copie de la fiche d’aptitude). Tenue d’un état récapitulatif des contres indications.
- Travailler en lien avec l’assistant de prévention

Relations de travail
Sous l’autorité directe de la responsable du service des Ressources Humaines.
En relation constante avec les gestionnaires carrières, la gestionnaire paie et l’assistant de prévention.
Aptitudes requises 

· Formation supérieure en Ressources Humaines 

· Expérience sur des fonctions similaires indispensable
· Connaissance du cadre réglementaire de la FPT 
· Connaissance des processus décisionnels et principes de fonctionnement et d’organisation des collectivités / établissements publics
· Connaissances en gestion des carrières et/ou paies
· Maîtrise des outils bureautiques et du logiciel CIRIL RH
· Sens de l’organisation, rigueur et méthode

· Sens des responsabilités et des relations humaines

· Sens du travail en équipe

· Discrétion professionnelle et respect de la confidentialité

· Capacité à travailler en autonomie
Conditions d’exercice

· Temps de travail : 37h30 hebdomadaires

· Lieu : Siège de la Communauté d’Agglomération Coulommiers Pays de Brie

           13 rue du Général de Gaulle – 77120 COULOMMIERS

· Permis B indispensable

Lettre manuscrite + CV à adresser par courrier à :
Monsieur le Président Ugo PEZZETTA
Communauté d’Agglomération Coulommiers Pays de Brie
13 rue du Général de Gaulle

77120 COULOMMIERS

ou par mail à rh@coulommierspaysdebrie.fr
