
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Recherche 

UN (E) RESPONSABLE RESSOURCES HUMAINES 
 

Cadre d’emplois des rédacteurs 
OU contractuel de droit public  

 
Mission principale : 

Vous participez à la définition et à la mise en œuvre d’une politique globale de gestion des 
ressources humaines ainsi qu’à la gestion administrative et statutaire des agents de la 
collectivité. 
 
 
Missions : 

‐ Gestion administrative et statutaire des agents de la Communauté de Communes (environ 
68 agents) et du Syndicat Mixte du Haut‐Jura (9 agents) (carrières, congés, formation, 
retraite), 

‐ Réalisation de la paie et des déclarations sociales, 
‐ Elaboration et suivi de la masse salariale et budgétaire, 
‐ Préparation  et  animation  des  réunions  du  Comité  Technique,  CHSCT  et  délégués  du 

personnel, 
‐ Gestion des recrutements et de l’intégration des agents, 
‐ Mise en place et suivi des entretiens professionnels annuels,  
‐ Recueil et gestion des besoins de formation des agents et des services, mise en œuvre du 

plan de formation, 
‐ Gestion des procédures disciplinaires,  
‐ Management de deux agents d’entretien, 
‐ Information et communication interne, 
‐ Assurer une veille réglementaire, 
‐ Hygiène et sécurité, 
‐ Conseils au président et DGS, 
‐ Accueil et renseignement des agents.  

 
 
Profil :  

- Connaissances  du  statut  de  la  fonction  publique  territoriale,  des  règles  de  paie  et  des 
notions fondamentales de la GRH, 

- Une expérience dans un poste similaire est souhaitée, 

- Bonnes connaissances en  informatique,  (connaissance du  logiciel Berger Levrault eSedit 
serait appréciée) 

- Sens aigu des relations humaines, écoute et dialogue, 

- Discrétion professionnelle indispensable, 

- Autonomie 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
‐>Ce poste pourra faire l’objet d’une intégration future au sein d’un pôle RH mutualisé. 

 
Temps complet 36h/semaine sur 4.5 jours du lundi au vendredi. 
Rémunération statutaire + RIFSEEP + CNAS  
 

POSTE A POURVOIR DES QUE POSSIBLE 
Candidature (CV + lettre de motivation) à envoyer au plus tard le 1/12/2021  à : 

M. le Président, Communauté de Communes du Haut Jura‐ Arcade 
112, rue de la république ‐ BP 80106, 39403 MOREZ CEDEX 

ressourceshumaines@arcade‐cchj.fr 
Tél. : 03 84 34 11 30 Fax : 03 84 33 07 45 


