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APPEL A CANDIDATURE 

GESTIONNAIRE DE COMPTES COTISANTS H/F 
DIRECTION DU RECOUVREMENTS ET DES AFFAIRES JURIDIQUES / 

UNITÉ ENTRÉE ET FIABILISATION  
 
 

 
La Caisse Générale de Sécurité Sociale de la Guyane lance un appel à candidature pour le recrutement 
d’un Gestionnaire de Comptes Cotisants H/F en contrat à durée indéterminée (CDI). 
Ce poste est à pourvoir à l’Unité Entrée et Fiabilisation de la Direction du Recouvrements et des Affaires 
Juridiques à Cayenne. 
 
Les candidats intéressés sont priés d’envoyer leur candidature (lettre de motivation, curriculum vitae et 
copie des diplômes) à l’attention de Monsieur le Directeur Général de la CGSS de la Guyane à l’adresse 
suivante : 

DIRECTION GENERALE 

CS : 37015 

97307 CAYENNE CEDEX 

Ou sur le site internet : www.cgss-guyane.fr - rubrique : Offres d’emploi  

 
 

Missions :  
Placé sous la responsabilité du Responsable du Pôle Gestion des comptes, le gestionnaire de compte 
cotisants aura pour mission de faciliter le recouvrement des cotisations et contributions sociales par la 
gestion des comptes cotisants. 
Il doit participer aussi, à l’atteinte des objectifs de performance fixés à son département. 

Activités principales :  
 

 Gérer informatiquement les courriers entrants (image), les identifier et les indexer pour les distribuer dans 
les services, 

 Gérer les flux financiers en entrées (paiement des cotisations et contributions par les entreprises: 
affectation, identification), 

 Gérer les comptes cotisants sur le plan comptable par la régularisation des débits et crédits,  
 Traiter les adresses PSA (Parti Sans Laisser d’Adresse), 
 Suivre les cotisants et les relancer si nécessaire après vérification et saisie des déclarations comptables,

     
 Veiller à la qualité du dossier : fiabiliser les données, détecter et analyser les anomalies, exploiter les 

rejets et signalements,  
 Gérer les priorités individuelles de son poste de travail et participer à la gestion des priorités collectives 

et des urgences, 
 Participer à la performance globale de l'unité de travail et à la qualité du service rendu aux cotisants, 
 Garantir aux clients internes et/ou externes des produits et des services qui répondent aux exigences de 

qualité, de performance et/ou participer à l’élaboration des règles de qualité pour y parvenir (qualité de 
la répartition…). 
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Conditions d’accès :  
 

 Etre titulaire, a minima, d’un BAC (ou équivalent), 

 Etre titulaire du diplôme de technicien de l’une des branches de la Sécurité Sociale (OMEGA 3, GCAM-

CSAM, CQP Retraite,) sera un atout. 

 Avoir travaillé à la CGSS-Guyane en CDD ou en contrat aidé (au moins 3 mois) sur la période de 

deux ans qui précède la date de diffusion du présent appel à candidature. 

 

Profil : 
 
Organisé, méthodique, autonome et rigoureux, vous possédez de réelles capacités d’analyse et 
d’adaptation aux évolutions techniques et réglementaires. Vous avez le sens du relationnel, du travail en 
collaboration avec les interlocuteurs internes et externes. 
Vous faites preuve de réactivité et d’initiative pour répondre avec qualité aux demandes de ces 
interlocuteurs. Vous êtes reconnu pour votre dynamisme, votre esprit d’équipe et votre force de proposition. 
Vous contribuez par votre implication à l’atteinte des objectifs de l’unité et de la Branche Recouvrement 
(CPG, Maîtrise des risques, …) et vous avez intégré dans votre posture la nécessité d’atteindre et de 
maintenir le niveau de productivité fixé par votre encadrement. 
Vos pratiques professionnelles reflètent les valeurs de l'institution (principes de déontologie, règles de 
confidentialité et de sécurité). 
 
 
Poste à pourvoir au niveau 3 de la classification des Employés et Cadres de la Convention collective 
nationale de travail du personnel des organismes de Sécurité Sociale. 
 

Coefficient de qualification :          215  
Salaire net mensuel :  2 025.35€ 
Salaire annuel brut :  35 000 € 
 
Date limite de dépôt des candidatures : Vendredi 29 Mars 2024 
 
Date de prise de poste : Lundi 13 Mai 2024 
 
Les candidats pré sélectionnés passeront des épreuves écrites et un entretien devant un jury entre le 
15/04/2024 et le 10/05/2024. 
 

Vous pouvez contacter : 

 Mme Karine PINCEAU-CHAULEAU - Responsable du Pôle Gestion des comptes de la Direction du 
Recouvrement et des Affaires juridiques - au 0594 39 29 54 

 
 


