AMI - Siège

Stagiaire Assistant RH

Stagiaire  – Assistant Ressources Humaines
Aide Médicale Internationale recherche pour son siège basé à Pantin (93) un (e) Assistant(e) Ressources Humaines.
L’Assistant(e) RH intégrera le service RH composé de deux Chargées de Recrutement et une Responsable RH et qui gère les ressources humaines du siège et du terrain (RDC, République Centrafricaine, Haiti, Afghanistan, Myanmar, Thaïlande, Yémen).
Responsabilités du poste 
Au sein du Service RH, l’Assistant(e) RH apportera un appui au recrutement, au suivi et à la gestion des dossiers administratifs des expatriés et du personnel du siège.
Ceci comprend les dimensions :   
Tenue et suivi des tableaux de bord RH / Assistance administrative à la gestion des embauches, à l’organisation des départs et retours des expatriés et à la gestion administrative de leurs dossiers / Support occasionnel au recrutement.
Objectifs du poste :

1/ Gestion des outils ressources humaines, 
· Participation aux réunions de service,

· Tenue des tableaux de bords de gestion du personnel,
· Suivi et renouvellements de contrats, 

· Classement, archivage, mise à jour des dossiers.
2/ Gestion des embauches : 

· Constitution des dossiers, recueil des documents nécessaires
· Affiliations assurances, sécurité sociale, mutuelle, caisse de retraite, …

· Organisation des visites médicales,…

3/ Organisation des départs et retours expatriés :

· Organisation et demande de visas, 

· Réservations des billets d’avions, 

· Organisation des plannings de préparation au départ,

· Briefings de départ (procédures internes et règlement intérieur, signature de contrats), …
4/ Support ponctuel au recrutement 

· Appui à la gestion des candidatures : envoi des courriers de réponse à réception des candidatures, participation à la sélection sur CV et LM et sur pré entretien téléphonique
· Possibilité de participer aux entretiens de recrutement.
Conditions du poste :

· Stagiaire, convention de stage obligatoire
· Indemnités mensuelles de 277 € + Tickets restaurant (20 par mois),  + 50% de la carte  de transport
· Durée : 6 mois minimum, à pourvoir dès que possible
Contact :

Merci d’adresser CV et lettre de motivation par mail avec en objet l’intitulé : « stage assistant RH » à : 

Patricia Angles d’Auriac, 
patricia.anglesdauriac@amifrance.org
Aide Médicale Internationale

1 rue du Pré Saint Gervais
93500 Pantin

www.amifrance.org
Aucune candidature ne sera traitée par téléphone. 
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