- CHARGE(E) RH ALTERNANCE (H/F)
D SIEGE

PAIN | 07/06/2021

DE L'URGENCE A
L'INSERTION

L’association les ceuvres de la Mie de Pain, créée en 1887, s’appuie aujourd’hui sur environ 200
salariés et 400 bénévoles pour lui permettre d’accueillir chaque jour 1000 personnes en situation de
grande précarité au sein de plusieurs établissements situés en majorité dans le 13°™ et un dans le
15°m arrondissement de Paris. L’association recrute un/une Chargé(e) des Ressources Humaines en
contrat d’alternance pour son SIEGE a pourvoir pour mi-ao(t.

Missions principales :

e Support aux Services RH dans le traitement des données quotidiennes,

e Administration du personnel : Rédaction des contrats de travail et avenants, suivi des visites
médicales et mutuelle, mise a jour des dossiers du personnel,

e Paie : Participer avec l'assistante paie au tableau des éléments variables de paie, mise a jour
des tableaux paie (congés, avances, ATD) et suivi des opérations CET, fiche d’entrée,

e Mise a jour et création de tableau de bord RH (données salariés, stagiaire, astreintes etc.),

e Participation au process de recrutement stagiaire et alternant : mise en ligne d’offre de
poste, sélection de CV, pré-entretien de recrutement par téléphone et physique,

e Suivi administratif des formations: Prendre contact avec les organismes de formation
(demande de devis, convention, programme etc.)

e Veille juridique,

e (Classement et archivage.

e Vous préparez un Bac +2 ou bac +3 en alternance

e Rythme de formation indispensable : 2 jours école/3 jours entreprise
e Connaissance du pack office (Word et Excel)

e Capacités d’organisation et de rigueur,

e Capacité de travail en équipe et relationnelle,

e Disponibilité, sens du service et sens de la confidentialité.

Type d’emploi : contrat d’apprentissage ou professionnel
Remboursement 50% transport et Tickets restaurant.

Merci d’indiquer et de fournir le planning de votre rythme d’alternance
Lettre de motivation + CV a adresser a : recrutement@miedepain.asso.fr
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