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Au sein de la Direction des Ressources Humaines, vous étes placé(e) sous l'autorité
du Chef de service Gestion RH.

@ Localisation : Nice
(£ Type de contrat : CDI
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« Titulaire d'un Bac+3 de type licence ou d'un Bac+5 de type master en gestion des ressources humaines ou droit.

« Vous justifiez d'une expérience entre 2 et 3 ans dans la gestion des ressources humaines. Rigoureux(se) et organisé(e), vous avez une bonne capacité
d'analyse et de synthése. Une expérience ol vous avez été amené a gérer des procédures disciplinaires serait appréciée

«Vous avez l'esprit d'équipe et vous étes respectueux (se) des délais.
« Qualités rédactionnelles et relationnelles requises, maitrise de I'outil informatique Word et expertise indispensable de l'outil informatique Excel.
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*Polyvalente(e) en gestion des ressources humaines, vous gérez plusieurs missions depuis I'arrivée des collaborateurs jusqu'a leur prise de poste :
* Vous établissez I'ensemble des actes nécessaires au recrutement (contrat, dossier du personnel...) et gérer 'onboarding des collaborateurs.
* Vous assurez I'établissement des contrats de travail et avenants ainsi que le suivi des contrats.

« Egalement, vous accompagnez |'ensemble des collaborateurs (de contrat privé ou public) tout au long de leur carriére au sein de la structure et vous
assurez un suivi régulier.

* Vous gérez les procédures disciplinaires (rédaction courriers, convocation entretien..).

* Vous gérez les ruptures de contrat de travail (démission, licenciement, attestation ASSEDIC).
* Vous assurez le suivi des délégations de signature (établissement et suivi).

* Enfin vous effectuez de la veille sociale et juridique.

@ www.cotedazurhabitat.fr
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