La MSA Ruvergne recrute un i
. Assistant RPRP (H /F)

() <5

La MSA, ce sont 16 000 hommes et femmes qui s'engagent pour |'agriculture. Depuis prés de 75 ans, ils s'occupent
de la protection sociale des agriculteurs et des personnes travaillant dans le monde agricole ainsi que leurs familles.
La MSA gére toutes les prestations familiales, les prestations santé, la retraite...

Intégré(e) a une équipe pluridisciplinaire composée notamment de médecins, d'infirmiers, de conseillers en
prévention des risques professionnels et de personnels administratifs vous aurez pour missions de :

e Rédiger les PV et comptes-rendus de réunions en lien avec la prévention des risques professionnels ;

e Organiser les aspects « logistiques » des réunions (réservation de salle, restaurant, convocations, etc.) ;

e Suivre les tableaux budgétaires et veiller a leur bon remplissage ;

e Suivre les indicateurs du service, du plan pluriannuel de prévention, etc.

e Suivre les tableaux « métiers » et saisir dans les logiciels métier les indicateurs ;

e Réaliser une synthése et la communiquer auprés du responsable ;

e Construire des outils/fiches métier pour la tragabilité de l'activité ;

¢ Construire des tableaux de suivi et rédiger des conventions ;

e Faire le lien avec les autres services de la MSA (communication, vie mutualiste, RH, etc.) ;

e Faire le lien avec les autres assistantes administratives du service / étre un soutien aux assistantes PRP lors des

phases de pics d'activité ;
e Créer des supports internes de valorisation/présentation/organisation de I'activité ;

VOTRE CONTRAT

Le poste est & pourvoir dés que possible sur notre site de Clermont-Ferrand.
CDI & temps plein : 35h hebdomadaires du lundi au vendredi.

VOTRE PROFIL =i E
[ VOTRE PROFIL ) S By

Votre formation
e Assistante administrative

Compétences requises :
¢ Maitrise des outils informatiques (Word, Excel, PowerPoint, SharePoint, Forms, etc.)
¢ Maitrise des aspects administratif et de suivi budgétaire
e Capacité rédactionnelle et de synthése \
¢ Notion de prévention et du milieu agricole serait un plus —LQ\_“% \

e Esprit d'équipe et aptitude & travailler en réseau “.“%%\‘\%

e Capacité de travail en autonomie.

NOUS VOUS PROPOSONS

2140,79€ bruts mensuels sur 13 mois + intéressement (sous réserve d'une ancienneté de 2 mois) + chéques
restaurant + mutuelle + prévoyance + CSE + compte épargne temps (sous réserve d'une ancienneté de 2
ans) + dispositifs d'épargne salariale avec abondement de I'employeur (sous réserve d'une ancienneté de 3
mois).

Vous avez le profil que nous recherchons ? Alors rejoignez-nous ! La MSA Auvergne compte plus de 550

collaborateurs, répartis sur 4 départements, engagés au plus prés des territoires ruraux pour protéger ses
adhérents. '
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g Le poste se situe sur notre site de Clermont-Ferrand =
Merci d'adresser votre candidature (cv+lettre) & : | / V C
7" https://jobaffinity.fr/apply/zw5f15svx5irmn3bkk0 j O



