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Dans l’arrière-pays littoral, 
la ville de Pézenas (Hérault) offre un cadre de vie agréable, Pézenas une des destinations touristiques au patrimoine exceptionnel. 




LE SERVICE DES RESSOURCES HUMAINES RECRUTE SUITE A UNE DISPONIBILITÉ 


UN ADJOINT-E  
AMINISTRATIF-VE


CATÉGORIE C
Filière administrative

Poste à pourvoir le 1er janvier 2027











Temps de travail :
Temps complet 37h30 ou 36h hebdomadaire
Télétravail possible

Rémunération :
Statutaire + régime indemnitaire RIFSEEP selon cadre d’emploi et expérience

Particularités :
Déplacements au sein des équipements et services de la commune
Déplacements extérieurs éventuels (réunions organismes de prévention)



	Pézenas, ville des Métiers d’Art, station de tourisme surclassée (8.000 habitants environ) reconnue Grand Site Occitanie, Secteur sauvegardé.

LA VILLE DE PÉZENAS (HÉRAULT) RECHERCHE
Un Adjoint-e administratif-ve
Filière ADMINISTRATIVE (Catégorie C)
 à temps complet H/F

Sous l’autorité de la responsable du service RH, vous serez en charge de 
Missions principales : 
· GESTION DE LA PAIE :
· Aide à la saisie, au calcul et à l’exécution de la paie.
· Edition des documents relatifs à la paye et distribution (bulletins de paye, impôts, notes de service).
· Etablir les attestations Pôle Emploi et certificats de travail.
· Suivi des dossiers des accidents de service.
· FORMATION : En appui de l’agent chargé de la formation
· Informer et communiquer auprès des agents à propos de la politique de formation, des droits et des procédures (créer des supports d’information, procédures, veiller à la mise à jour des documents dont le règlement de formation).
· Créer, mettre à jour et suivre les outils de gestion et de suivi de la formation (Logiciel RH, formulaires, notes d’information, tableaux de bord).
· PRÉVENTION :
· Veiller à l’observation des prescriptions législatives et réglementaires prises en ces matières et à la bonne tenue du registre de santé et de sécurité au travail dans tous les services.
· Suivi et mise à jour du document unique.
· Demande de subvention auprès de la FIPHFP et suivi des demandes en cours. 
· Prévenir les dangers susceptibles de compromettre la santé et la sécurité 
· Améliorer les méthodes et le milieu du travail en adaptant les conditions de travail en fonction de l’aptitude physique des agents
· Faire progresser la connaissance des problèmes de sécurité et des techniques propres à les résoudre,
· Proposer des mesures pratiques propres à améliorer la prévention des risques,
· Participer, en collaboration avec les autres acteurs dont l’agent chargé de la formation, à la sensibilisation, l’information et la formation des personnels.
· Divers
· Saisie de divers documents
· Classement et archivage

Profil souhaité :
· Connaissance et maîtrise de l’environnement des collectivités territoriales
· Connaissance des divers organismes de formation.
· Connaissance du fonctionnement des formations obligatoires et facultatives et de la règlementation CPF.
· Connaissances en matière de prévention
· Qualités rédactionnelles et relationnelles
Savoir-Faire :
· Organiser, autonome, écoute, discrétion et travail en équipe
· Conscience professionnelle, discrétion 
· Maîtrise de l’outil informatique (word, excel, access base de données)
· Maîtriser les méthodes de classement et d’archivage
· Rapidité d’exécution
· Capacité d’adaptation au changement, nouvelle situation, imprévus



Candidatures accompagnées d’une lettre de motivation, d’un C.V à adresser avant le 31 octobre 2026
Par mail : recrutement@ville-pezenas.fr Candidatures accompagnées d’une lettre de motivation, d’un C.V et du dernier arrêté de situation administrative à adresser
Par mail : recrutement@ville-pezenas.fr
L’annonce est également visible sur le site de la ville rubrique « Ma Mairie » ensuite « la ville recrute », sur emploi territorial et également sur les réseaux sociaux « Facebook » et «X» anciennement Twitter
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