ECOLE DU CENTRE
COLLEGE PIERRE POIVRE

Recrute

> Responsable des Ressources Humaine

Nous sommes actuellement a la recherche d’un(e) Responsable des Ressources Humaine pour la gestion des
aspects opérationnels des ressources humaines au sein de notre établissement.

Qualifications requises :

= Un minimum de 3 ans d’études en, ressources humaines ou dans un autre domaine équivalent
= Maitrise des logiciels de paie et de comptabilité

= Connaissances actualisées des lois du travail — Workers” Right Act 2019

= Expérience professionnelle avérée dans un poste similaire

= Maitrise de la langue francaise a 1’oral et a 1’écrit

Qualités requises :

= Capacité a traiter des informations confidentielles
= Sens du relationnel

= Capacité a gérer des délais courts

= Compétences en gestion du temps et des priorités
= Grande capacité d’organisation et d’autonomie

= Esprit d’équipe

= Polyvalence

Fonctions :

= Superviser le bon déroulement de la paie et les dossiers attachés (assurance santé, assurance pension,
calcule heures supplémentaires, fonds de voyage, facturations, paiements par Internet Banking des
vacataires et autres prestataires,).

= Piloter le pble recrutement (Annonces, sélections des candidats, entretiens, contrat de travail, permis
de travail, intégration des nouveaux collégues, finalisations des paiements ddt au départ, suivi des
détachements, suivi des mises a jour des cotisation francaises...)

= Gestions des absences et organisation du remplacement des personnels pour assurer le bon
fonctionnement de 1’établissement.

= Gestion des formations et du développement des services RH (Inscription, suivi auprés de la
HRDC...)

= Assurer un service d’écoute active pour le personnel enseignants et non-enseignants.

= Toute autre tdche administrative et comptable découlant de la gestion des ressources humaines.

Certificat de moralité & lettres de référence demandées

Les lettres de candidature manuscrites en frangais, accompagnées du C.V doivent étre expédiées a 1’adresse suivante
au plus tard le 30 avril 2025 - recrutement@ecoleducentre.org

La Direction
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