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Recrutement d’un(e) Responsable des Ressources Humaines 

L’institut Saint Louis Saint Clément Notre-Dame Sacré-Cœur, sous tutelle diocésaine est un établissement privé catholique d’enseignement sous contrat avec l’Etat d’un effectif global d’environ 2500 élèves qu’il accueille de la Maternelle à la Terminale. 

FINALITE DU POSTE
Le/la responsable des ressources humaines assure le développement et la gestion administrative des ressources humaines au sein de l’Etablissement. Il/elle travaille en  lien direct et sous l’autorité du Chef d’Etablissement Coordinateur.

Ce poste ouvert à recrutement concerne :
· Les salariés de droit privé (les salariés de l’Etablissement, soit 64 ETP)

MISSIONS PRINCIPALES

Administration et gestion du personnel

· Assure une gestion administrative de tous les personnels.
· Elabore les contrats de travail et avenants pour les personnels de droit privé en lien avec la convention collective IDCC 3218.
· Suit les absences (congés payés, absences, maladie, planning).
· Elabore des plannings annuels pour les personnes de droit privé.
· Prépare les données variables de la paie et assure les relations avec le sous-traitant paie pour les salariés de l’Institut
· Gère les dossiers prévoyance, mutuelle et santé en lien avec la médecine du travail.
Recrutement et suivi des parcours 

· Participe à la définition des postes à pourvoir et à la rédaction des notices d’embauche.
· En cas de recrutement, assure une première sélection des candidatures (CV et lettres de motivation).
· En cas de rupture de contrat, assure le suivi du dossier.
· Organise les entretiens et assure le suivi des réponses.
· Met en place l’accueil du nouveau salarié et le suivi de la période d’essai.
· Entretien un contact bienveillant avec chacun des personnels
Formation 

· Met en place le plan de développement de compétences. 
· Met en œuvre la politique de formation en accompagnant les salariés dans le développement de leurs compétences et en les incitant à se former.
· Organise le calendrier et l’administration des entretiens professionnels
        Suivi social
Veille à :
· La réalisation du bilan social.
· L’organisation des élections professionnelles.
· La préparation des questions d’ordre social pour le Comité Social et Economique.
· Assure un suivi attentif du DUERP
Management de l’équipe d’entretien

· Assure le management de l’équipe d’entretien en organisant le travail et en veillant à la bonne répartition des tâches (10 personnes).
· Veille au bon fonctionnement du service et à la mise en place des remplacements si besoin. 
Relation avec les sociétés prestataires 

· Suit le contrat de restauration avec la société prestataire.
· Assure le suivi des personnels intérimaires.
COMPETENCES REQUISES

Le/la  responsable des Ressources Humaines doit avoir une bonne maîtrise et une expérience confirmée dans les domaines suivants :

Qualités personnelles
 
· Avoir le sens de l’accueil et de la disponibilité. Sait prendre soin des situations particulières, discerner et informer la direction.
· Travailler en loyauté et confiance avec le Chef d’établissement coordinateur
· Savoir travailler en pleine collaboration avec les services (comptabilité, service achat, les secrétariats des unités pédagogiques, intendance, etc.)
· Honnêteté, confidentialité et discrétion dans la gestion des dossiers et des situations individuelles.
· Peut entretenir et maintenir des rapports de vraie qualité avec les Institutions (Rectorat, Mairie, relations spécifiques de la direction), les services externalisés (Entreprises), les réseaux de l’Enseignement Catholique (UROGEC, DDEC).
· Faire preuve de diplomatie et d’écoute dans toutes les relations professionnelles. Grande capacité à la réserve.
· Savoir prendre conseil et se présenter en force de proposition au chef d’établissement (connaissance des personnes, réflexions partagées en résolution de problématiques RH).
  Compétences techniques

· Maîtrise des logiciels qui couvrent ces domaines (GESPER, CHARLEMAGNE).
· Maîtrise du pack Office.
· Sait s’intéresser aux enjeux de fonctionnement de l’établissement.
· Peut justifier d’une formation ou d’une expérience dans la gestion des conflits.
 Diplôme et expérience souhaités

·  La diplomation et l’expérience pourront être abordées en entretien quant à la cohérence avec cette candidature et quant à la pertinence des prétentions exprimées. 
DETAILS DE L’OFFRE

· Lieu de travail : Institut Saint Louis Saint Clément – 1 ,rue Margot 91170 Viry Châtillon (siège social) et un site à Savigny-sur-Orge
· CDI à compter du 01 mai 2026 avec une période d’essai de 4 mois.
· Durée hebdomadaire : 35h
· Salaire brut mensuel : 3600 euros
· Niveau Bac + 3 ou équivalent

Candidature à envoyer ou à déposer au Service RH : c.deschamps@saintlouis-viry.fr , qui transmettra au Chef d’Etablissement Coordinateur.
· Une lettre de motivation et d’intérêt sera attendue et lue avec une attention particulière quant à sa qualité rédactionnelle et à son authenticité.
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