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OPÉRA NATIONAL
ORCHESTRE NATIONAL
LA HALLE AUX GRAINS

CONTEXTE

R E C R U T E M E N T

MODE DE RECRUTEMENT CADRE D’EMPLOIS CATÉGORIE FILIÈRE  

PROFIL RECHERCHÉ MODALITÉS DE RECRUTEMENT

MISSIONS


	Texte 1: Assistant ou Assistante administration rémunération
Opéra et Orchestre national du Capitole
	Texte2: Interne et Externe
	Texte3: Adjoint administratif
	Texte4: C
	Texte5: Administration
	Texte6: 
Placé sous la tutelle de Toulouse Métropole, l’Établissement public du Capitole regroupe l’Opéra national du Capitole, l’Orchestre National et la Halle aux grains depuis le 1er janvier 2023. Il a pour mission de produire et diffuser des spectacles lyriques, musicaux, chorégraphiques et des concerts symphoniques, développer la vie musicale et le rayonnement à l’échelle régionale, nationale et internationale, sensibiliser et éduquer artistiquement tous les publics et participer à la formation et à l’insertion des professionnels du secteur.

L’Établissement public du Capitole compte parmi les plus grandes institutions culturelles françaises en région et comprend notamment un orchestre, un choeur, un ballet et une maîtrise. Il emploie plus de 400 collaborateurs permanents, parmi lesquels il compte des artistes, des techniciens et des équipes administratives. Il propose en moyenne 150 levers de rideaux à Toulouse et 50 à 80 dates en tournée par saison, correspondant à plus de 220 000 spectateurs annuels.
	Texte8: Sous la coordination de la responsable cellule administration, au cœur d’une équipe pluridisciplinaire de 5 collaborateurs vous êtes principalement en charge de la gestion de la paie et du temps de travail des agents permanents et des temporaires (hors intermittents) en binôme.

Vous saisissez des éléments de variables de paye pour les personnels statutaires et contractuels, vous alimentez les tableaux d'injection et vous vérifiez les pièces justificatives pour les participations employeur (titres de transport, mutuelles...)
Vous contrôler et suivez les remboursements des frais de mission, les demandes d'avance.
Vous participez à l’exécution du marché des titres restaurant.

Vous êtes référent sur l'outil de gestion du temps. Vous suivez les congés annuels, ARTT, récupérations.
Vous avez également en charge la gestion des absences sur autorisations et vérifier les justificatifs
Vous participez à la campagne du dispositif Compte Épargne Temps.
Vous venez en soutien de l'équipe de la cellule administration lors des temps forts de l'activité. 
	Texte7: Vous avez une expérience et une appétence dans la gestion de la rémunération.
Vous êtes familier de l’environnement des Ressources Humaines, ses règles et ses procédures et plus particulièrement dans la fonction publique.
Vous maîtrisez les méthodes d’élaboration de tableaux de bords, les outils de bureautique et logiciels métiers RH mais également les techniques d’accueil physique et téléphonique.
Vous avez un intérêt pour le monde du spectacle vivant.
Vous êtes rigoureux, vous avez le sens de l’organisation ainsi qu’une forte capacité d’adaptation.
Vous appréciez le travail en équipe et savez faire preuve de discrétion.
	Texte9: Pour plus d’informations, vous pouvez contacter :
- Madame Adeline Touyeras, Responsable cellule administration, au 05 62 27 48 38
- Madame Maryline Michel, Directrice Ressources Humaines, au 05 62 27 68 68

Vous pouvez adresser votre candidature complète (CV + lettre de motivation + copie du dernier diplôme obtenu + dernier arrêté ou attestation de réussite au concours) en mentionnant la référence P02401-4, avant le 23/02/2024 à l’adresse suivante : recrutements@capitole.toulouse.fr


