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Au sein d un service ressources humaines vos principales missions seront :

Aide au Recrutement CDI (diffusion des annonces, alimentation du tableau de bord recrutement,

réponses aux candidats réception des documents d'embauche) et assurer le bon déroulement de
l'intégration des nouveaux salariés

Rédaction des CDD de surcroit d'activité, Rédaction d'avenant au contrat de travail

Accompagner les managers en leur apportant un premier niveau de réponse dans le domaine RH
Rédaction de courriers aux salariés CDI relevant de son périmétre d'intervention

Tenir & jour les dossiers du personnel CDI

Suivi de la formation

Travaux administratif RH divers (rédaction, saisie, ppt etc.)

Travail sur logiciel SIRH

Tenir a jour les tableaux de bord de suivi RH ;

EXPERIENCE DE 1 ANS EN RH
CONNAISSANCE DU SECTEUR MEDICO SOCIAL UN PLUS

MAITRISE DE WORD EXCEL ET POWERPOINT
ENVOYER CV ET LETTRE DE MOTIVATION.

Profil souhaité

Expérience

1an °

Compétences

Contrat a durée
déterminée - 11 Mois
Contrat tout public

35h
horaires normaux

Mensuel
1743,22/1743,22€
/12.0 mois

CONNAISSANCE DU SECTEUR MEDICO SOCIAL a SIRH a Actualiser des processus, des méthodes et outils de gestion

Administrer des dossiers individuels de salariés Concevoir des supports de suivi et de gestion

Réaliser des déclarations réglementaires

Savoir-étre professionnels

Autonomie Travail en équipe

Formation

Bac+2 ou équivalents Ressources humaines a

Législation sociale



