Habitat 44 (OPH) organisme dynamique, construit et gere plus de 8300 logements sociaux implantés sur plus de 138
communes du département. Habitat 44 est membre de la société de coordination UniTER, regroupant Siléne et Atlantique
Habitations, et faisant de ce groupe le principal acteur du logement abordable en Loire-Atlantique.

Outil privilégié de la politique du Conseil départemental dans le domaine de I'habitat social, avec 5 agences sur le territoire
et 150 collaborateurs, Habitat 44 recrute en CDI un(e) :

Assistant de la direction des ressources internes (H/F)

MISSIONS
Rattaché(e) a la Directrice des ressources internes, vos missions principales sont les suivantes :

v Assurer |'accueil téléphonique et le secrétariat de la DRI avec la gestion de I'agenda ;
v' Etablir les bons de commandes et suivre les factures des dépenses de la DRI et du Sl ;
v' Recevoir et traiter les demandes courantes des collaborateurs, notamment sur la gestion des
absences ;
v' Participer a la gestion administrative du personnel ;
v' Préparer et saisir les éléments variables de paie ;
v' Organiser les formations en présentiel (réservation salle, accueil, déplacements) ;
v' Participer aux recrutements : diffusion des annonces, réception et tri de CV, réponses aux candidats ;
v' Gérer en autonomie des dossiers tels que :
o la gestion des stagiaires : de la réception des demandes jusqu'a I'accompagnement du stagiaire
dans l'entreprise ;
o la gestion des candidatures ;
o les médailles du travail ;
o le suivi des visites médicales.
PROFIL

De formation supérieure type BTS Assistant de manager ou DUT Gestion des entreprises et des administrations,
complétée par une formation en ressources humaines, vous disposez d'une expérience similaire qui vous a
permis de développer de bonnes connaissance en gestion du personnel et en paie.

Vous maitrisez les outils bureautiques (notamment Excel).

Vous étes force de proposition, savez travailler en équipe et en transversalité. Votre sens du service, votre
capacité d'écoute et d'ouverture aux autres et vos compétences pédagogiques vous permettent de répondre
avec pertinence aux missions qui vous sont confiées.

Votre rigueur, votre loyauté et discrétion sont des qualités essentielles pour exercer cette fonction.

Poste a temps plein basé a Nantes (44)
Statut agent de maitrise
Rémunération selon le profil

Merci d'adresser votre dossier de candidature (C.V. et lettre de motivation avec prétentions salariales)
a : recrutement@habitat44.org l 9
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Habitat social de référence,
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http://www.studyrama.com/formations/diplomes/dut/dut-gestion-des-entreprises-et-des-administrations-gea-13582
mailto:recrutement@habitat44.org

