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Assistant RH (H/F)

Bailleur social et promoteur immobilier, Grenoble Habitat est une Société d’Economie Mixte (SEM) qui
intervient depuis 1966, sur I’ensemble de la chaine immobiliére, au service des habitants de I'aire urbaine
grenobloise.

Investi d’'une mission d’intérét général, Grenoble Habitat a comme vocation de construire et de gérer des
logements sociaux, avec un patrimoine de 4 500 logements HLM répartis sur 17 communes du territoire,

Au quotidien Grenoble Habitat est un acteur du territoire de proximité pour accueillir, loger et soutenir ses 10
000 locataires.

Ses 80 collaborateurs dont prés de la moitié sont dédiés a I’activité de gestion locative et de proximité sont
animés par des valeurs fortes d’engagement, de solidarité et d’inventivité au service de I'intérét général.

Missions principales :

Au sein de la Direction ressources, au service des ressources humaines, vous étes garant de la bonne gestion de
la vie du contrat du salarié du recrutement a son départ et vous assurez la gestion des activités liées aux
prestations des moyens généraux.

Vous contribuez a la satisfaction des clients internes sur la gestion administrative tout en en maintenant une
organisation administrative et informatique structurée du service RH.

Fonction RH (80%) :

e Recrutement / Intégration :
Vous contribuez a la gestion des recrutements selon la procédure et participer au bon déroulement de I'arrivée
du salarié.

e  Administration du personnel:
Vous suivez les visites médicales, les dossiers administratifs, la saisie des absences dans le SIRH, les
aménagements de poste et traitez les demandes des salariés sur un premier niveau.

e Paije externalisée :
Vous assurez mensuellement la saisie des variables, le suivi des DSN évenementielles et des 1JSS. Vous réalisez le
premier contréle des bulletins de paie produits par le prestataire et vous transmettre les bulletins de paie via
Digiposte.

e  Gestion des plannings RH :
Vous programmez les entretiens d’embauche, les groupes de travail, les comités et le processus d’intégration.

e Documentation RH :
Vous construisez une standardisation de la méthodologie de stockage de la documentation et de la mise a
disposition de celle-ci de fagon optimale sur le SIRH et le serveur.
En complément, vous créez et mettez a jour les procédures RH.




Fonction moyens généraux (20%) :

e Déplacement:
Vous veillez a la mise a disposition des moyens de déplacements professionnels des salariés selon la politique en
vigueur (flotte véhicule, transport en commun...).

o Accessibilité aux batiments :
Vous suivez la gestion des clefs et badges des collaborateurs notamment dans le cadre de I'intégration.

e Gestion des équipements de protection individuelle :
Vous assurez la gestion des équipements de sécurité nécessaire aux salariés dés leur entrée dans la société.

e Gestion des achats :
Vous assurez la gestion des achats des moyens généraux selon la procédure d’achat (fournitures administratives,
mobiliers, documentation interne ...).

e  Gestion budgétaire :
Vous gérez et pilotez les bons de commandes des fournisseurs des moyens généraux.

Profil :

e De formation Bac + 2 ans ou équivalent avec une expérience souhaitée sur un poste similaire
e  Maitrise des outils informatiques (Word, Excel, SIRH).

Vous étes reconnu(e) pour votre capacité d’adaptation et vos qualités relationnelles et rédactionnelles. Vous
avez une appétence pour la gestion du recrutement. Rigoureux(se) et organisé(e), vous savez gérer les priorités
et les situations d’urgence. Curieux(se), vous étes force de proposition et d’initiatives avec un go(t prononcé
pour le travail en équipe.

Caractéristiques du contrat :

Nature du contrat : CDI

Prise de poste souhaitée : Immédiat

Lieu de travail : Grenoble

Avantages sociaux : mutuelle + participation + intéressement + titres restaurants + 13°™® mois + télétravail
possible (1 jour par semaine) + RTT + horaires flexibles + présence d’un CSE

Merci de transmettre votre candidature (CV + lettre de motivation + prétentions) par mail a
recrutements@grenoble-habitat.fr




