OFFRE D’EMPLOI
INTERNE et EXTERNE

Vannes, le 31/05/2022

L’Adapei du Morbihan - Les Papillons Blancs
(21 établissements et services - 800 salariés)

Recrute pour son service Ressources Humaines au siége a Vannes

1 Assistant (e) RH paye (H/F)
En CDD a temps plein 3 mois minimum

Placé(e) sous l'autorité directe de la Responsable des Ressources Humaines et au sein d’'une équipe de 6 personnes,
la personne recrutée est chargée de :

Missions Principales

Formation

- Participer a la mise en ceuvre administrative et logistique du plan de formation :

o Organiser sur le plan matériel les formations associatives et de péle : planning, convocation, gestion
des salles, contact avec les formateurs, gestion des repas

o Centraliser et vérifier tous les justificatifs de dépenses des actions de formation, les transmettre a la
comptabilité

o Lien avec les organismes de formation pour le suivi administratif : devis, convention, feuille
émargement, attestation de présence, attestation de fin de formation, transmission des documents de
fin de formation aux stagiaires

- Gestion et suivi administratif des contrats en alternance et des Projets de Transition Professionnelle

- D’assurer la gestion administrative du personnel de I'embauche au départ des établissements dont elle est
référente (constitution des dossiers des salariés, contrat de travail, gestion des arréts maladie, suivi des congés,
documents de fin de contrats,...),

- De traiter environ 50 payes par mois, d’établir les déclarations sociales mensuelles, trimestrielles et annuelles;

- D’apporter une aide, un accompagnement et un conseil permanent aupres des établissements sur la gestion
quotidienne du personnel, le respect des obligations Iégales et conventionnelles, les questions relatives a la

paye
Profil Rémunération
Dipléme Bac + 2 exigé. Connaissance et expérience Selon la Convention Collective du 15 mars 1966
indispensable de la formation et ou de la paie. Technicien supérieur (1 811 euros brut minimum par
Maitrise de I'outil informatique (word, excel...) mois + reprise d’ancienneté éventuelle)

Capacités a travailler sur plusieurs dossiers et en équipe
rigueur, capacités d’adaptation et discrétion.

Poste a pourvoir rapidement. Candidature (CV et lettre de motivation)
a adresser par mail a info@adapei56.net



mailto:info@adapei56.net

