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La communauté de communes CAUSSES et VALLEE de la DORDOGNE recherche 
Sa/Son GESTIONNAIRE PAIE - SERVICE des RESSOURCES HUMAINES 

 
Contexte 
Située dans le nord du département du Lot, la communauté de communes CAUSSES et VALLEE de la 
DORDOGNE (CAUVALDOR) comprend 77 communes pour 48 000 habitants. 
Créée le 1er janvier 2017 suite à plusieurs fusions successives, et dotée d’un budget de 60 millions d’€, 
CAUVALDOR a vu son périmètre d’actions s’étendre au travers de l’exercice de nombreuses compétences : 
aménagement de l’espace, urbanisme et habitat, voirie, environnement, eau, tourisme, enfance-jeunesse, 
économie, activités sportives, culture et patrimoine. 
Vous serez rattaché(e) à la direction générale des services. 
 
En plus de la responsable qui coordonne également l’activité du service RH, l’équipe est composée de 4 
personnes référentes dans divers domaines d’intervention : Rémunérations, Carrières et formations, Santé 
et temps de travail, Recrutements et emplois, Prévention Hygiène et Sécurité au travail.  
Avec plus de 200 agents permanents, le service ressources humaines gère ces grandes thématiques. Des 
recrutements ponctuels ou saisonniers participent également à l’essor de Cauvaldor. Au vu des besoins 
ponctuels ou saisonniers (Accueil de loisirs, collecte des déchets), l’effectif s’élève au-delà de 220 
personnels.  
 
 
Dénomination du poste et conditions de recrutement 
 
GESTIONNAIRE PAIE - SERVICE des RESSOURCES HUMAINES – CATEGORIE C – FILIERE ADMINISTRATIVE 
Cadre d’emplois des adjoints administratifs territoriaux et du grade de rédacteur (1er grade) 
Recrutement : par voie statutaire ou à contrat à durée déterminée 
Rémunération statutaire + Régime indemnitaire + Comité National d’Action Sociale (CNAS) 
Temps de travail : temps complet 
Lieu d’embauche : Siège administratif à Souillac 
 
Activités principales  
 
GESTION DE LA PAIE 
 
- Collecter et analyser toutes les informations nécessaires (temps de travail, heures supplémentaires, heures 
de nuit, primes, …) 
- Elaborer les pièces justificatives, contrôler et effectuer la saisie des données dans le logiciel de paie e.sedit 
RH (Berger Levrault) 
- Traiter les maladies, accidents du travail, maternité et congé parental, les saisir dans le logiciel de paie et 
élaborer les arrêtés correspondants 
- Vérifier la cohérence des données de paie et contrôler l’imputation analytique de l’agent 
- Gérer les indemnités des élus 
- Lancer le calcul de la paie et éditer l’ensemble des documents : bulletins de paie et états de charges 
- Préparer le mandatement et transférer les paies en comptabilité 
- Gérer les mandats et titres dans le logiciel de comptabilité e.sedit gf (Berger Levrault) et les ordonnancer 
à la Trésorerie 
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- Etablir l’ensemble des déclarations fiscales et sociales (Déclaration Sociale Nominative, Carel, DIF, …) 
- Elaborer des documents de synthèses : tableaux de bord, masse salariale, … 
- Recenser les informations nécessaires pour établir le bilan social (RSU) 
- Effectuer les travaux post – paie (archivage, paiement des charges sociales, …) 
- Communiquer et répondre aux questions des agents en matière de paie 
- Assurer une veille juridique et sociale 
- Effectuer les simulations de paie en lien avec le recrutement 
- Elaborer les arrêtés d’attribution du régime indemnitaire des agents en cohérence avec la politique 
salariale de la collectivité 
 
 
Activités secondaires  
 
COLLECTE, EXPLOITATION ET ORGANISATION DES INFORMATIONS : 
- Mettre à jour et gérer les dossiers individuels des agents 
- Trier, classer, exploiter et archiver des documents  
 
SOUTIEN SUR LES AUTRES POSTES : 
- Accueil téléphonique et physique 
- Rédiger des documents ou des mails divers 
- Diverses taches en soutien aux autres agents et particulièrement à la Direction des Ressources Humaines 
 
Qualifications requises : 

 
 PERMIS B et véhicule personnel 
 Maîtrise du logiciel de paie e.sedit RH et de comptabilité e.sedit gf (Berger Levraut) 
 Maîtriser les outils informatiques et logiciels de bureautique 
 Expérience exigée sur poste similaire 

 
Qualités requises 

 
 Connaitre le fonctionnement des collectivités territoriales 
 Maitriser le statut de la fonction publique territoriale 
 Être méthodique, avoir un esprit logique et gérer les priorités 
 Respecter le secret professionnel, le devoir de réserve 
 Savoir travailler en équipe 
 Etre autonome et poly compétent 
 Avoir une bonne capacité de mémorisation et qualité rédactionnelle  
 Etre force de proposition 

 
Particularités du poste 

 
- Organisation du travail marquée par un calendrier des cycles de paie et de déclarations à respecter. 

 
 
 
 
 
 
 



 

Bramefond 
46200 SOUILLAC 

Tél. : 05.65.27.02.10 
Fax : 05.65.41.39.28 

Courriel : contact@cauvaldor.fr 
Internet : www.cauvaldor.fr 

 
 

Candidature à adresser à : 
Monsieur le Président de la communauté de communes CAUSSES et VALLEE de la DORDOGNE 

Direction des ressources humaines 
Bramefond 

46200 SOUILLAC 
OU 

sur l’adresse électronique : emploi@cauvaldor.fr  
 

en mentionnant la référence dans l’objet : GESTIONNAIRE PAIE SERVICE des RESSOURCES HUMAINES 
 

Votre dossier de candidature devra être composé : 
- D’une lettre de motivation 

- D’un curriculum vitae actualisé 
- De la copie de vos diplômes 

 
 
 

DATE LIMITE de DEPOT des CANDIDATURES : 29 Mars 2024 
 

POSTE à POURVOIR : 8 Avril 2024 
 
 
 

Pour tout renseignement complémentaire, contactez : 
Madame Corinne HUGO - Directrice Générale des Services 

05.65.27.02.09 


