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NOTE DE SERVICE GENERALE N°210 - 2023 Le 5 décembre 2023

Emetteur : Direction des ressources humaines et des moyens de I’entreprise

EXPERT Administratif - CDI Temps Complet - H/F

La MSA, Sécurité sociale du monde agricole et rural, est le 2eéme régime de protection sociale en France.
La MSA, avec ses 16 000 collaborateurs répartis au sein de ses 37 organismes, protege plus de 5 millions
de personnes (agriculteurs, salariés agricoles, collaborateurs des organismes professionnels agricoles)
tout au long de leur vie. Interlocuteur unique de ses ressortissants, la MSA verse toutes les prestations
auxquelles ils peuvent prétendre en santé, famille, retraite, accident du travail et maladie professionnelle
et assure également le recouvrement (cotisations, contributions sociales, assurance choémage ...). Plus
d'information sur notre site internet https://poitou.msa.fr

La MSA POITOU, avec ses 340 collaborateurs, protége I'ensemble de la population agricole (exploitants,
salariés et employeurs) des départements des Deux-Sévres et de la Vienne.

Principales missions :
Les missions sont réparties en deux activités

- Expertise dans le domaine de I'administration de la production des courriers
La Msa POITOU s’est vu confier des missions d'expertise dans le domaine Relation de Service et plus
précisément sur I'administration et la production des courriers. Au sein d'une
équipe de 6 personnes et en lien avec les équipes informatiques nationales et la Direction de la Relation
de service de la Caisse Centrale de MSA. |l s'agira :

e d'assurer le suivi de l'outil informatique et contribuer activement aux évolutions et travaux
fonctionnels du domaine,

e d'assurer le support utilisateurs : traiter leurs demandes, en assurer le suivi et étre l'interface entre
les équipes (Caisse centrale, équipes informatiques, et autres caisses de Msa), recueillir et analyser
les besoins, accompagner au déploiement de nouvelles versions, assurer des formations,
participer a des groupes de projets, animer de réunions.

e de rédiger I'information et les procédures utiles pour l'activité.

- Référent / fonctionnel sur différents domaines transverses
Au sein du service Strategi (Service Transversal, d’Appui technique, d'Etude et de Gestion de I'Individu),
composé de 22 personnes, vous assurerez les missions suivantes :
- Participation a la gestion de la planification des traitements informatique, saisie des parametres.
- Gestion de I'éditique pour la MSA POITOU et St Barthélemy
- Production et passage de requéte sur différentes |égislations
- Développement de macro, ou d'outils d'aides pour les services de production

Lieu de travail : Poitiers
Dans le cadre de cette double mission, des déplacements sont a prévoir tant au niveau régional que
national.

Affectation : Service Strategi (Service Transversal, d'Appui technique, d'Etude et de Gestion de I'Individu).
Profil recherché:

- Anticipation, organisation et autonomie,
- Capacité d'analyse, de synthese et d'écoute



https://poitou.msa.fr/

- Dynamique, et doté (e) d'un bon relationnel, vous faites preuve d'une excellente communication
écrite et orale,

- Capacité a gérer des taches et situations diverses,

- Capacité a travailler en équipe,

- Maitrise de I'expression écrite et orale,

- Intérét marqué pour son environnement de travail, les processus et les outils,

- Permis de conduire valide exigé.

Bon a savoir :

e Rémunération incluant un 13éme mois

e Plan d'Epargne Entreprise (PEE) / Prime d'intéressement

e Période d'essai de 2 mois

e Possibilité de bénéficier de télétravail (forfait de 94 jours annuels) a l'issue de la période d'essai et
en accord avec le manager

e parking et parking vélo gratuit

e Restaurant d'entreprise

e Comité social et économique

Le candidat s’engage a suivre les formations nécessaires a I’exercice de son emploi et a réaliser des
déplacements ponctuels (CCMSA, autres caisses, ...).

Classification et rémunération :

Classification emploi type : Expert POA ler degré - niveau 4 —

coefficient de base : 187 - référence emploi :14b1

Montant de la rémunération : 24 870,84€

Avantages annexes : participation employeur a la complémentaire santé, aux frais de déjeuner, restaurant

d’entreprise, CSE, horaires variables, RTT, télétravail partiel possible, intéressement

Date de prise de fonction : dés que possible

Les personnes intéressées doivent adresser leur candidature (CV et lettre de motivation) au plus tard : le
31/12/2023:

Tout renseignement ou information complémentaire est a recueillir auprés de Mmes ML Roche-Bayard ou C.
Chasseport. 05 49 44 59 08 : https://jobaffinity.fr/apply/wghxzsxf481nfOvvuz
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