La Communauté de 'Emmanuel recrute
un(e) Généraliste Ressources Humaines en alternance

Master en alternance ou CDD a temps partiel - Poste basé a Paris 13°™, § pourvoir au mois
de septembre 2019.

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 sociétés 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 apportez votre soutien a I'équipe RH en assurant les
missions suivantes :

Missions :
e Gestion d’'une société : Administration du Personnel, paie, formation
e Soutien ponctuel des 2 gestionnaires RH sur la gestion de leurs dossiers
e Mise a jour de la documentation et des procédures internes
e Participation a I'intégration du logiciel de gestion paie/ RH : paramétrage du module
contrat et rédaction de la documentation associée.
e Document Unique d’Evaluation des Risques pour I'ensemble des établissements
e Bilan social simplifié 2014/2016 et autres tableaux de bord
e Mise a jour affichage obligatoire et organisation exercices premiers secours

Profil :

- Master RH (ou expérience minimale de 3 ans pour un CDD temps partiel)
- Connaissance des regles fondamentales en droit social

- Maitrise des outils bureautiques notamment Word, Excel

- Compétences rédactionnelles et bon relationnel

- Connaissances en paie et connaissance du logiciel Cegid Paie apprécié

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



