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Offre de stage

Stage - Assistant/e Ressources humaines Siéege

Dans le cadre du renforcement de I'équipe RH, nous recherchons un(e) stagiaire en
Ressources humaines basé a Paris.

VOS MISSIONS

Sous la responsabilité de la Responsable RH et en lien avec la Chargée RH, le/la
stagiaire a pour missions de :
e Participer a la gestion des Ressources Humaines de I’Association
Participer a la gestion financiére de I’'association.
e Assister le/la Responsable RH dans des activités variées touchant a

I’administration du personnel, au recrutement ou a la formation.

VOS PRINCIPALES RESPONSABILITES ET ACTIVITES

1) Gestion Administrative des Ressources Humaines

- Gérer les processus d’entrée et de sortie du personnel (DPAE, affiliation mutuelle,
radiation, attestations, etc.) ;

- Appuyer a la rédaction des contrats et des avenants des salariés expatriés et siége ;

- Suivre et mettre a jour du registre du personnel (siége, antennes, équipes
délocalisées, stages et services civiques) ;

- Contribuer activement a la collecte des éléments variables de paie (EVP).

2) Recrutement
- Publier les offres d’emploi en interne et en externe ;
- Présélectionner les candidatures (réception, tri et sélection des CV) ;

- Organiser les tests et entretiens.

3) Révision des politiques et procédures RH

- Participer a la révision des politiques et procédures RH actuelles, en collaboration
avec l'équipe RH, tout en veillant a ce qu'elles soient conformes aux normes légales
et aux meilleures pratiques.
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4) Formation
- Participer a la consolidation et suivi du plan de développement des compétences des

salariés ;
- Saisir et suivre les dossiers de financement, lien avec Uniformation.

VOUS APPORTEZ

- Vous étes titulaire d'un dipléme de niveau Bac+3 minimum en Gestion des
Ressources Humaines ou équivalent ;

- Vous faites preuve de rigueur, d'autonomie, et possédez des compétences avérées
en écoute et en prise d'initiative ;

- Vous évoluez aisément au sein d'une équipe ;

- Vous démontrez un sens aigu de la diplomatie ;

- Vous maitrisez parfaitement la communication écrite et orale en frangais, I'anglais
constituant un atout supplémentaire.

CE QUE NOUS PROPOSONS

Stage de 6 mois a temps plein, rémunéré (gratification de 4.05€/heure)
Localisation : Bureau de Noé a Paris
Congés : 2 jours par mois

Possibilité de télétravail

COMMENT POSTULER

Merci d’adresser par courrier électronique une lettre de motivation et un Curriculum Vitae
(CV), en indiquant dans I'objet du mail « Candidature Stage RH », au plus tard le 15 janvier
2024, a 'adresse suivante : recrutement@noe.org

Noé se réserve la possibilité de clore un recrutement avant la date d’échéance de 'annonce.

En raison du nombre de candidatures regues, merci de noter que seules les candidatures
présélectionnées seront contactées, merci de votre compréhension.

Noé accorde une grande importance a la protection des données personnelles de ses membres et
candidats. Les informations collectées lors des candidatures sont strictement fransmises aux
intervenants du processus de recrutement, indépendamment de la localisation au sein de la structure
Noé, assurant un traitement équitable et de qualité.
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