ASBL2019020

Vertou, le 6 mars 2019.

OFFRE D’EMPLOI

Diffusion Interne / Externe

e Poste : Assistant Ressources Humaines (H/F)

e Contrat : Contrat a Durée Indéterminée a temps complet

e Dipléme requis : Bac + 2 ans (BTS / DUT)

e Rémunération : salaire de base mensuelle brute 1.952 euros hors primes et indemnités
conventionnelles prévues par la Convention Collective Nationale du 31 octobre 1951 complétée par la
recommandation patronale du 04 septembre 2012 et ses avenants agréees.

e Lieu : poste basé a VERTOU

e Mission générale : Au sein du service Ressources Humaines et sous la responsabilité de la
Responsable RH de I'association comptant plus de 380 salariés (dont 80 en insertion), plusieurs
missions vous seront confiées :

» En assistanat RH :

Gestion administrative du personnel : entrées et sorties du personnel, contrats de travail et
avenants, saisie bilan social (DUE, visites médicales, mutuelle...)

Tenue dossier du personnel

Binbme sur planning des salariés encadrants

Mise a jour de tableaux de bord RH

Suivi et saisi des plannings du personnel en insertion

classement / archivage

» En paye (personnel en insertion) :

Recueil des éléments de paie et saisie des variables de paie personnel en insertion

Etablissement des soldes de tout compte

Gestion des arréts (maladie, accident de travail, maternité, paternité...), suivi des indemnités
journaliéres, des dossiers de prévoyance

e Qualités requises : Sens de la confidentialité, rigueur, organisation, autonomie / qualités relationnelles

/ aptitude au travail en équipe et polyvalence / Maitrise des SIRH (Systéme d’Information RH et
logiciels métiers) / Connaissance du secteur social et médico-social apprécié /

e Contact : Envoyer lettre de motivation et CV a Virginie MORILLE : ressources-humaines@asbl44.com

e Date limite de dép6t de candidature : 22 mars 2019

Merci de ne pas se déplacer ni téléphoner

Toutes les candidatures sont examinées et sans réponse dans un délai de 30 jours, elles doivent

étre considérées comme non retenues -

association@asbl44.com
Association Saint Benoit Labre - 3 allée du Cap Horn, la Ville au Blanc - 44120 Vertou
Tél. : 02 40 80 02 02 — Fax : 02 40 80 00 39
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