E’ If t « La Fondation alfaset a pour mission d'offrir
[/} O O Se des prestations d'accompagnement et
o, votre partenaire industriel et social d'hébergement, ainSi que deS postes de

travail adaptés a des personnes en situation
de handicap »

Suite au départ de la titulaire, nous souhaitons engager pour notre service de La Chaux-de-
Fonds, un/e

COLLABORATEUR/TRICE RH

Taux d'occupation 50 %

Présentation du poste :
Gestion administrative d’une partie des collaborateurs en situation de handicap comprenant :

v’ Gestion des contrats de travail ainsi que de tous les documents liés aux entrées, sorties et
mouvements de personnel.

Gestion des salaires et assurances sociales.
Rédaction autonome de certificats, attestations diverses et correspondance.
Gestion de cas de maladies, accidents, maternité et autres absences.

Démarches auprés des employés en cas de mariages, naissances et autres événements
personnels.

Suivi et mise a jour de statistiques, tableaux de bord, etc.
v’ Travail en duo avec une collaboratrice @ 90%.
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Compétences requiles :

v" Formation commerciale.

Expérience dans les RH.

Connaissance dq droit du travail et des assurances sociales.

Personnalité proactive, organisée et structurée, apte a distin
les délais, et faisant preuve d’un grand sens des responsa

Trés bonne maitrise orale et écrite du francais.
Aisance dans les contacts humains.

Maitrise des outils courants de bureautique MS-
Connaissances de ProConcept RH, Persal et M
Respect absolu de la confidentialité.
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Entrée en fonction
Conditions salariales
Délai de postulation

Si vous vous reconnais
complet (lettre de moti




