Ateliers de la Glane

Assistant.e RH a 50%

Soutenir la responsable RH dans I'exécution des taches administratives inhérentes au département ;

Gérer les aspects administratifs pour I'ensemble du cycle de vie des collaborateurs, de I'engagement &

la sortie (entrées, mutations, sorties, maternités, congés non payés, permis de travalil, etc...) ;

Traiter les annonces usuelles dans le cadre des assurances sociales (LPP, LAA, AVS, matemité, APG,

etc...) et en assurer le suivi ;

Gérer les déclarations maladie et accident ;

Etre en charge des aspects administratifs liés au recrutement (rédaction d’annonces et publication,

rédaction des contrats de travail et des réponses négatives) ;

Rédiger divers documents (certificats de travail, attestations, correspondance diverse, etc...) ;

Participer a 'optimisation de nos outils et de nos processus ainsi qu'aux différents projets RH.

Profil :

CFC d'employé e de commerce ou titre jugé équivalent ;

Certificat d'assistant e RH avec une expérience professionnelle confirmée de quelques années dans

I'administration RH ;

Tres bonnes connaissances des processus administratifs RH ;
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o Aisance dans les outils informatiques en général et I'environnement MS Office ;

e Personne proactive, responsable, autonome qui sait gérer les priorités et les échéances ;

o Personne dynamique, enthousiaste et consciente de la valeur de chacun ;

o Esprit de collaboration, du service, du respect mutuel et de la discrétion ;

o Aisance relationnelle, qualité d'écoute et de communication ;

o Attrait pour les structures sociales ;

o Aptitude a s'adapter aux différents interlocuteurs.

Intéressé e par une institution riche par ses valeurs et sa culture ? Faites-nous parvenir votre candidature compléte a recrutement@aag-

fg.ch.

Une réponse ne sera adressée qu'aux aux candidatures répondant au profil décrit.
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