REPUBLIQUE FRANCAISE \

ﬂe r a u ’ t DEPARTEMENT DE L'HERAULT

sl i AVIS DE VACANCE DE POSTE
SERVICE DEPARTEMENTAL INTERNE et EXTERNE

D'INCENDIE ET DE SECCURS
Adjoint administratif au service

des SPV
\ N LBy au 27 JUIN 2023 -/

Un poste d'adjoint administratif est & pourvoir pour exercer les fonctions d'agent gestionnaire au service des
sapeurs-pompiers volontaires, au sein du groupement des ressources humaines de la sous-direction de I'état-major
stratégique du SDIS de 'Hérault, & compter du 1% septembre 2023.

Résidence administrative : 150 rue Supernova — Parc Bel Air - 34570 Vailhaugués

Description du poste :
Sous la responsabilité de la cheffe du service des sapeurs-pompiers volontaires, vous serez chargé de traiter les

indemnités des SPV, dans le cadre de procédures administratives ou législatives définies.

Missions :

- Contrdler et valider les indemnités horaires des SPV, en accord avec les textes en vigueur

- Vérifier, suivre et régulariser les problémes de saisie des activités des SPV

- Assurer le lancement du calcul des indemnités et éditer les états comptables

- Assurer la gestion des demandes de liquidation et de réversion de la prestation de fidélité et de reconnaissance
- Assurer I'accueil téléphonique et 'assistance aux chefs de centre

- Elaborer des requétes sur le suivi budgétaire a l'aide du logiciel BO

- Mettre en application la réglementation, contrdler les activités conformément au réglement intérieur

- Participer a la gestion administrative de la carriére des SPV

Savoir-faire :

- Connaissance du statut des sapeurs-pompiers volontaires exigée
- Expérience significative sur un poste similaire

- Maitrise de l'outil informatique et des logiciels métiers RH

- Appétence pour les chiffres

- Qualités rédactionnelles

Savoir-étre .

- Bon relationnel et sens du travail en équipe

- Méthodique et organisé

- Respect des obligations de discrétion et de confidentialité

Voie de recrutement : statutaire ou contractuelle
- Filiere administrative / cadre d’emploi des adjoints administratifs territoriaux
Ou contrat de droit public, a8 durée déterminée
- Poste & pourvoir a temps complet
- Rémunération de base + primes + équivalent d'un 13*™ mois + avantages sociaux

/ La date limite de dépot de candidatures est fixée au 31 juillet 2023 \
Les dossiers de candidatures, composés d’'une lettre de motivation et d'un C.V, seront adressés a :
Monsieur le Président du Conseil d'Administration — DDSIS de I'Hérault - Parc bel air, 150 rue supernova - 34570
Vailhauqués
et communiqués par mail uniquement & I'adresse suivante : candidatures@sdis34.fra:
Contacts pour informations complémentaires :
Lieutenant-colonel Eric CASTILLON, chef du groupement des ressources humaines - 04 67 10 20 22

Madame Amandine HAON, Adjointe au chef du groupement des ressources humaines - 04 67 10 35 83
\ Madame Tao GENDREAU-ALLEMAND, cheffe du service des sapeurs-pompiers volontaires < 04 67 10 35 66

Le directeur dfrementa Adjomt

Colonel Sylvain BESSON
Parc bel air, 150 rue supernova, 34 570 Vailhauqués — Tél. 04 67 10 34 18 — Fax 04 67 10 35 18




