CHARGE DES RESSOURCES HUMAINES (H/F)

Acteur incontournable de la politique de logement sur le territoire de Malakoff, Malakoff Habitat est une
Société Anonyme Immobiliere d'Economie Mixte qui gére un patrimoine diversifié de 4500 logements
locatifs sociaux. Prés de 90 salarlés sont mobilisés au quotidien pour répondre aux enjeux du
logement social.

La poursuite d'un programme ambitieux de développement et d’amélioration de son patrimoine, la
qualité de service et I'amélioration de la relation client sont au cosur de son projet d'entreprise.

Dans le cadre d'un liti S s_humaines dynamique et tournée vers la digitalisation,
Malakoff Habitat recherche aujourd’hui un Chargé RH (H/F) en contrat & durée indéterminée.

Au sein d’'une entreprise & tallle humaline et rattaché au service RH, vous occuperez un poste

polyvalent et interviendrez sur I'ensemble des missions du service, notamment :

» Administration du personnel : gestion des dossiers, rédaction et suivi des contrats de travail et
des avenants, suivi des congés payés et du temps de travail, intégration des salariés, gestion de
la mutuelle et de la médecine du travail, suivi des effectifs et des périodes d'essai, etc.

Protection soclale et retralte : suivi des arréts et accidents de travail, relation avec les CPAM,
les organismes de prévoyance et les caisses de retraite,

Particlper & la préparation de la paie (saisir les entrées et sorties, alimentation des tableaux,
extraction, requétes, vérification et contréle de paie, charges sociales...)

o Recrutement : préparation, mise en ligne des annonces, sélection des CV, Sourcing,
organigation des entretiens, conduite d'entretiens téléphonique et physique...

Développement RH : plan de développement des compétences, sulvi des entretiens annuels et
professionnels, GPEC, mobilits. ..

Développement et sulvl des Indicateurs RH : tableaux de bord, bilan social, BDES

Santé, sécurité et quallté de vie au travall : participe 4 la mise en place des obligations légales
et réglementaires en matiére de conditions de travail, d’hygiéne et de sécurité et contribue &
'amélioration de la qualité de vie au travail.

Particlpation & des projets RH transverses (Digitalisation des process RH, Marque employeur,
Expérience candidat, animation RH interne, communication intemne...)

Profil recherché :

De niveau Bac+3 en Ressources Humaines.

Expérience au sein d'un service RH (3/5 ans) sur un poste généraliste.

Connaissance des fondamentaux en droit social.

Connaissances approfondies des outils informatiques et des logiciels SIRH (paie, ATS/OSC, GTA).
Capacité a rédiger des comptes rendus et & tenir a jour des tableaux de bord.

Doté(e) de trés bonnes capacités rédactionnelles et relationnelles.

Capacité d’adaptation réelle pour interagir avec des interlocuteurs divers.

Autonome, organisé(e) et rigoureux (se).

Discrétion professionnelle.

Votre dynamique, enthousiasme et voire sens de l'organisation vous permettent de mener de front

plusieurs missions et de hiérarchiser vos priorités. Votre investissement et volonté a apprendre vous
permettront de continuer & vous développer et a enrichir vos missions.
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Conditions et durée : Contrat & durée indéterminée & pourvoir dés que possible

Rémunération : En fonction de |'expérience, fitres restaurant, régime de protection sociale,
remboursement transport 50%.

Modalités de recrutement :

Adressez-nous votre candidature, selon la forme et le format qui vous correspondent le misux, par mail
a m.bensoussan@malakoff-habitat.fr ou par courrier & la SAIEM Malakoff Habitat, Direction des

Ressources Humaines, 2 rue Jean Lurgat, 92 240 MALAKOFF.

Le recrutement a Malakoff Habitat est fonde sur les compétences, sans distinction d'origine,

d'age, ni de genre. Tous nos postes sont ouverts aux personnes en situation de handicap.



