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Gestionnaire administratif(ve) Ressources
Humaines (F/H) - 1775

CDD de 5 mois et 3 semaines

Montpellier
Prise de fonction le 01/02/24

La Carsat, ¢ca ne vous dit rien ?

Il s'agit pourtant d’'un organisme de sécurité sociale qui méne trois grandes missions de
service public :

La préparation et le paiement des retraites,
L'accompagnement des assurés fragilisés,
La prévention-tarification des risques professionnels.

D’un rayonnement régional, notre structure de droit privé de 800 salariés intervient
auprés d’une pluralité d’acteurs : actifs, retraités et les entreprises.

Nous rejoindre, c’est intégrer des équipes impliquées et motivées au service des
assurés, qui proposent une information et des services neutres, fiables et sans intérét
commercial.

Le contexte

Rattaché a la responsable des ressources humaines, vous ferez partie du service
administration des ressources humaines et serez en lien étroit avec les autres équipes
de la DRH.

Quelles seront vos missions ?

Au quotidien, vous serez amené a :

« Assurer la réalisation d’activités administratives en lien avec les besoins de service
(classement, archivage, etc.)

« Garantir et suivre le processus de gestion des temps (ajustement des compteurs
horaires, suivi des absences, etc.)

» Préparer, saisir et vérifier les éléments variables de paie impactant les compteurs
individuels (frais de déplacements, heures supplémentaires, etc.)

+ Prendre en charge les traitements d’éléments administratifs RH de premier niveau
(envoi de documents, saisie de dossiers, etc.),

« Soutenir et prendre part aux autres missions et enjeux actuels du secteur.
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Qui recherchons-nous ?

Vous disposez d’'une premiére expérience dans le secteur RH et étes a |'aise avec la
réalisation d’activités administratives réguliéres.

Organisé et méthodique, vous étes également reconnu pour votre autonomie,
votre rigueur et votre réactivité,

Vous savez faire preuve d’adaptation et possédez de solides qualités relationnelles,

Vous disposez d’une réelle aisance dans la gestion d’outils informatiques connus
(pack office) mais également plus spécifiques (SIRH, outils techniques, etc.)

Enfin, I'esprit d’équipe, la discrétion et le secret professionnel sont des valeurs qui
vous portent au quotidien.

Conditions particuliéres :

Conventionnellement, cette offre est ouverte uniquement aux candidats n’ayant
jamais effectué de contrat au sein de la Carsat Languedoc-Roussillon.

Détails du poste
Rémunération :

1 808,34 € mensuels bruts mensuels (niveau 3).

En complément : Titres-restaurants, participation a la complémentaire santé
obligatoire.

Lieu de travail
- Résidence administrative a Montpellier
@ Le saviez-vous ?
En tant qu’employeur socialement responsable, la Carsat s’engage dans une politique
active en matiére d’intégration et de maintien dans I'emploi des personnes en

situations de handicap. A la Carsat, seules les compétences et les motivations
comptent.

A la Clecture de cet appel a candidature, vous
éteg intéreggéle) par ce poste et vous vous
dites pourquoi pas moi ?

N’hégitez plus ! Rendez-vous sur notre gite internet
(rubrigue « Nous connaitre » / <« Nous rejoindre ») pour

postuler et déposer votre candidature (CV et CLettre de
motivation) jusqgu’'an 12/01/202%.



https://www.carsat-lr.fr/home/nous-connaitre/nous-rejoindre.html
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