
    

 

 
Pour la rentrée scolaire 2024-2025 

 
(H/F) 1 Apprenti Gestionnaire RH contrat et paie 

Pôle Innovation, Ressources, Appui aux Transitions  / Direction des Ressources Humaines/Service de 
gestion administrative du personnel 

 
 

MISSION PRINCIPALE 
 
Au sein de l’Unité gestion des agents contractuels du service de la gestion administrative du 
personnel, votre mission consistera à participer à la gestion des agents en contrats 
« remplacements » et « renforts » en lien avec le centre de gestion.  
 
Si vous avez une appétence pour la gestion des Ressources Humaines et vous souhaitez en faire 
un projet d’étude, alors postulez et rejoignez notre équipe ! 

 
 

 ACTIVITES 

Gestion administrative des agents contractuels payés par le Département 

Elaborer les actes administratifs des agents contractuels 

Informer et répondre aux diverses questions des agents et les accompagner dans leurs 
démarches 

Expliquer la réglementation et les procédures aux différents interlocuteurs de la collectivité 
(agents, services) 

Assurer le suivi des contrats et anticiper les fins de contrats, en assurer le reporting à la 
responsable de l’unité 

Réaliser la paie des agents concernés (saisie des éléments variables, contrôle) 

Participer à la gestion des indemnités des élus départementaux 

Récupérer les bulletins d’indemnités des différents mandats des élus départementaux 

Elaborer le publipostage nécessaire à la réalisation d’attestations pour les déclarations 



    

 

annuelles des élus 

Travailler en collaboration avec les différents services du PIRAT notamment les agents de l’unité 
recrutement du service emplois et compétences, ou les interlocuteurs externes (centre de 
gestion)  
 

 COMPETENCES SOUHAITEES 
Connaissance des Ressources Humaines 
Qualités rédactionnelles 
Savoir travailler en transversalité 
Aptitudes à communiquer 
Discrétion  
Savoir gérer les appels téléphoniques 
Aptitude au travail en équipe 
Rigueur 
 

DIPLOME RECHERCHE  
BTS/BUT/LICENCE en Ressources Humaines 
 

LIEU D’EXERCICE DES FONCTIONS  
 
Hôtel du Département – Clermont-Ferrand 

 

CONDITIONS PARTICULIERES 
 

Rémunération : en pourcentage du SMIC selon l’année d’étude et l’âge de l’apprenti 
Formation gratuite prise en charge à 100% par l’employeur 
Statut de l’apprenti : salarié 
Prise en charge des frais de transport à hauteur 75% 
 

PERSONNES À CONTACTER 
Sylviane BONNEMOY LEKEMO 
Chargée de recrutement/Référente apprentis 
apprentis@puy-de-dome.fr 

 

CANDIDATURE PAR MAIL UNIQUEMENT 
Dépôt des candidatures au plus tard le : 

 30 avril 2024 
 

Veuillez adresser votre lettre de motivation et curriculum vitae  à l’attention de  

 Monsieur le Président du Conseil départemental du Puy-de-Dôme : 
apprentis@puy-de-dome.fr 

 
(les documents aux formats images ne sont pas acceptés)   
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