La Communauté de 'Emmanuel recrute
un(e) Gestionnaire Ressources Humaines
CDI a temps plein

CDI a temps plein, basé a Paris 13¥™¢, & pourvoir au mois de septembre 20109.

La Communauté de I'Emmanuel est une organisation catholique internationale. Présente
dans 67 pays, elle rassemble 11 500 membres, laics (mariés, célibataires, consacré(e)s) et
prétres dans de nombreuses missions de compassion et d’évangélisation en soutien de
I'Eglise.

Certaines ont donné naissance a des associations et structures commerciales qui ceuvrent
dans des domaines tels que la pastorale, les activités culturelles, sociales, humanitaires,
éducatives, diffusion de livres, CD et journaux.

Vous travaillerez pour le groupement de services supports de ces associations et structures
commerciales, au sein de I'équipe Ressources Humaines composée de 4 personnes dont 2
gestionnaires RH.

Sous la responsabilité du RRH, vous gérez un portefeuille d’environ 120 salariés.

Missions :

e Administration du Personnel : candidatures, formalités d’embauche, rédaction des
contrats de travail, affiliation auprés des différents organismes (caisses, mutuelle ...) -
Suivi et mise a jour des dossiers individuels et information des salariés (visites
médicales, arréts de travail, congés...) - Formalités et déclarations réglementaires
relatives a la situation administrative des salariés (congés spécifiques, détachement a
I’étranger...) - tableaux de bord.

e Préparation, réalisation de la paie et déclarations sociales

e Formation continue: étude des financements — suivi des demandes, gestion des
dossiers.

e Participation aux projets RH transverses.

Profil :

- Bac +3, Licence GRH ou Expérience de 3 ans minimum — Connaissance des réegles
fondamentales en droit social

- Expérience en paie : entre 1 et 5 ans — Connaissance du logiciel Cegid Paie apprécié

- Maitrise des outils bureautiques notamment Word, Excel

- Compétences rédactionnelles et bon relationnel

Rémunération : 26 a 28K€

CV et lettre de motivation a envoyer via recrut@emmanuelco.org a I'attention de Catherine
LAMBERT — Service Ressources Humaines



