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AVIS DE VACANCE D’EMPLOI

A pourvoir par voie de mutation interne, de détacheent ou de mise a disposition,
voire de contrat a durée déterminée.

Catégorie et grade: Filiere administrative- Personnel d’applicatioraf€gorie B)
Fonction : Chargé(e) de la liquidation de payes et desgesacorrespondantes
Affectation : Direction financiére- Division ordonnancement

Résidence administrative | Saint Benoist — Auffargis (pres de Rambouillet 7@y logé)

Contexte |

L'Office national de la chasse et de la faune sge®NCFS) est un établissement public admini§tlati’'Etat dont
les missions sont fixées par la loi et peuvent@resultées sur son site internet : http://www.smfuv.fr

L'Office a un plafond d’emplois de 1719 agentsest organisé en services a compétence natioesal®ffections) et
territoriale (les Délégations interrégionales).

La Direction générale, comprenant le cabinet s'@ppur 3 Directions opérationnelles- Direction d@blice, Direction des
études et de la recherche, Direction des actiomgotéales et 3 Directions fonctionnelles- Direxti des ressources
humaines, Direction financiére, Direction des sy&e d’'information (DSI).

La Direction financiere (entre 50 et 60 agents} l'esie des trois directions fonctionnelles de 'ORS. Aujourd’hui
constituée de 6 divisions, elle est chargée dedlian financiere et budgétaire de I'Office maisuss aussi les fonctions
d’achats, de gestion patrimoniale et de suivi dasventions multiples que I'établissement conclutcages nombreux
partenaires.

Au sein de la Direction financiére, la division orshancement (DO) est composée d’'une vingtaine dtag&partis en
deux secteurs - paie et mandatement.

Description de I'emploi

Sous l'autorité de la responsable du secteur Paya DO, assure la liquidation des traitementsestgalaires, procéde aux
déclarations et participe aux contrbles généramxe®er au titre des contrbles internes et de cisixle qualité.

Activités principales

» Instructions de dossiers administratifs ou technigas

- Liquidation des traitements d'un groupe dagents de I'ONCFSjes charges sociales et fiscales
correspondantesles allocations chémage

- Préparation et envoi des attestations de salaiestindes aux CPAM, finalisation des déclarations de
cotisations y compris la DADSU et des dossiersdkts emplois aidés,

- Gestion des dossierdits de validation rétroactive,

- Réalisation des simulations de salairgsrincipalement demandées par la division convastio

- Mandatement ou émission des titres de recette,

- Réalisation des études regroupements d'informations et analyses néaessailans les domaines de
compétences de la division de I'ordonnancement,

- Recherche de solutions administrativeaux problémes rencontrés par les agents ou setoicasx,

- Rédaction et traitement des courriersclassement et archivage de tous les documenayde
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» Secrétariat et assistance administrative

- Information de premier niveau desterlocuteurs internes et externes
- Participation ou réalisation de divers travaux diesx secteurs de la division,

- Formation des agents affectés pour une durée détss

rau indéterminée au secteur paye.

Savoir-faire

Connaissances |

Travailler en équipe en assurant une assist
permanente du responsable du secteur paye et tide
la division ordonnancement

a@mntexte et environnement professionnel. (capadité
hétégrer les missions et principales problématiquales
secteur)

Maitriser les procédures administratives de gestierla
paye, et les outils bureautiques. (Word, Excel, ég
Point, Astre, BO)

Bonne connaissance des travaux de paye et de atémar
w

Rédiger et mettre en forme des documents. Etrebta
de rendre compte et savoir gérer les priorités

p&8Bonne connaissance des procédures et de la réghdiner
correspondante

Faire preuve d'autonomie et d'initiative et de cipa
d’'adaptation. S’adapter aux différents interloctgean
faisant preuve de pédagogie et de diplomatie

Techniques de secrétariat bureautique.

Faire preuve de rigueur, de logique, de méthod
d'organisation.

e Techniques de communication avec le public.

BN

Capacité a intégrer le vocabulaire professionnek
procédures administratives (dont le fonctionnemees

logiciels du secteur) et le fonctionnement du servi

Qualités personnelles Autonomie, dynamisme, esprit d’initiative, ggittur le contact humain, discrétion

Conditions particuliéres d'exercices:

Un ou plusieurs adjoints administratifs peuvere étrargés de I'épauler.
Activité nécessitant un temps plein @és horaires modulables sur le mois pour tenirptende certaines

contraintes de service et de temps.

Personnes a contacter - Modalités pour déposer urandidature

Pour obtenir des renseignements sur le poste :

Madame Sylvie BERTIN, chargée du secteur paie,iridgu chef de la division ordonnancement,01.364185

svylvie.bertin@oncfs.gouv.fr

Les personnes intéressées devront adresser, gnamdile numéro du présent avis, leandidature avant le 15

février 2012 -terme de rigueur -, selon les cas :

-eninterne, a l'aide de l'imprimé spécifique disponible sutranet,

-OuU en externe, par lettre de motivation, (avec curri

culum vitaétalllé, lettre de motivation et, pour les

candidatures par détachement ou mise a dispodiiirois dernieres fiches d’évaluation ou de timté.

Ces documents sont a adresser sous le timbre suivan

Monsieur le Directeur Général de I'Office natiodalla ch

Direction des Ressources Humaines

B.P. 236

75822 PARIS CEDEX 17

asse et de la faune sauvage

Ou par voie électroniquemarie-france.kerveadou@oncfs.gouv.fr
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