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Les Sauvages, le 08/04/22

L’Association La Roche
Recherche
1 Assistant(e) de gestion Paie et Administratif H/F, CDI, temps plein
pour sa Maison d’Accueil Spécialisée située a Claveisolles (69)
n°202204-14

L'Association La Roche accueille et accompagne des personnes vivant ou ayant vécu un handicap
psychique associé ou non a une déficience. La Roche assure l'accueil, 'accompagnement et appuie
toutes initiatives favorisant l'insertion socioprofessionnelle, I'émancipation et le développement des
compétences.

L'Association La Roche rassemble 330 salariés qui accompagne plus de 800 personnes ayant un
handicap psychique et/ou mentale sur 18 Etablissements médicaux-sociaux, parmi lesquels des foyers
de vie, des appartements, une maison d'accueil spécialisée, deux services d'Accueil de Jour ou encore
des Etablissements et Services d'Accompagnement par le Travail (ESAT).

L'année 2022, qui verra I'Association féter ces 50 ans, sera aussi celle de la concrétisation de plusieurs
projets engagés depuis plusieurs mois notamment, I'ouverture de la Maison d'Accueil spécialisée qui
accueillera 60 résidents des fin octobre 2022. A ce titre, nous recrutons 1 Assistant(e) de gestion Paie
et Administratif.

Sous l'autorité du directeur du Pole Accueil et Accompagnement Spécialisé vos missions seront les
suivantes :

Elaboration des fiches de paie

e Saisir les éléments variables de paie

e Préparer et établir les bulletins de paie de votre portefeuille (90 Bulletins par mois) en collectant
et en analysant toutes les informations nécessaires (temps de travail, congés payés, RTT, heures
supplémentaires, primes, taxes, cotisations, maladie, augmentation, acomptes, etc.).

o Controler la saisie des données relatives a I'élaboration des bulletins de paie saisie via le logiciel
de paie.

e Participer a la mise a jour des paramétrages du logiciel de paie en collaboration avec |'équipe
paie.

Déclarations sociales et relations avec les organismes sociaux
o Etablir les déclarations fiscales et sociales de I'entreprise (cotisations salariales et patronales,
Urssaf, caisses de retraite, mutuelle, prévoyance)
e Assurer et entretenir les relations avec les organismes sociaux.
o Etablir la DSN (déclaration sociale nominative)
e Assurer les missions sur des dossiers transverses (suivi de dossiers maladie, prévoyance...).

Gestion administrative du personnel
o S'assurer de I'application du droit du travail (congés, conventions collectives...).
o Etablir les attestions courantes (certificat de travail, arrét de travail, attestation Pdle emploi...)
o Effectuer les travaux post paie (archivage, paiement des charges sociales...).



e Gestion des dossiers administratifs des salariés

e Démarches afférentes a I'embauche (DPAE, registre du personnel, organisation et suivi des
visites médicales)

e Communiquer et répondre aux questions des salariés en matiere de paie (explication des
éléments du bulletin de salaire, congés, charges sociales...).

Communication, information
o Rédiger, enregistrer et transmettre aux différents services/partenaires les éléments
administratifs relatives a I'accompagnement des personnes accueillies (dossiers admission,
courriers officiels, compte rendu des réunions des Conseils de Vie Sociale, réunions
institutionnelles...)

Facturation/comptabilité
e Analyser et centraliser, pour transmettre au service comptabilité les éléments et documents
liés a la thématique Facturation/Comptabilité (gestion du stock de matériel administratifs,
tenue des tableaux de bord, ...)

Etre I'interface relationnel interne et externe
e Assurer l'accueil physique et téléphonique, étre le relais principal des informations a
transmettre aux équipes et/ou aux services supports.

Gestion Administrative
e Aider a la saisie dans le cadre de différentes enquétes annuelles (ANAP, enquétes, statistiques
diverses, rapport d'activité...),
e Mettre en place et/ou renseigner les outils informatiques permettant le suivi de l'activité de
I'établissement (tableaux)....

Compétences requises :
e Expérience de minimum 2 ans dans le domaine de la paie.
e Maitrise de I'informatique et SI (Pack Office & internet & ERP & téléphonie) indispensable
e Qualité rédactionnelle, synthese, prise de notes
e Aisance relationnelle, maitrise de I'orthographe
e Esprit de synthese
e La connaissance de la convention collective du 15 mars 1966 serait un plus.

Savoir-étre :
e Rigueur et organisation
¢ Qualités relationnelles
¢ Sens du service
e Capacité a prioriser
e Capacité a travailler en équipe
o Persévérance et curiosité
e Autonomie
e Polyvalence

Savoir-faire :
e Gestion des priorités, Organisation & méthode,
Capacite d'anticipation
Adaptabilité aux évolutions du secteur
Capacité a gérer simultanément plusieurs activités



Niveau d'études : Formation de niveau Bac +2/3 dans le domaine de la paie indispensable

Horaires : 36.5 heures/semaine

Avantages : 9 RTT

Lieux de Travail : Claveisolles avec déplacements occasionnels sur les autres établissements de
I'association notamment |'établissements des Sauvages.

Prise de fonction : mi-octobre 2022

Salaire : Fourchette de rémunération entre 1 800 € et 2 700 € brut/mois a temps complet en fonction
des criteres d'ancienneté de la convention collective du 15 mars 1966

Vous répondez aux criteres de sélection et souhaitez intégrer une association a taille humaine ? Ce
poste est fait pour vous !

Venez rejoindre nos équipes en candidatant, des a présent, a [I'adresse email
recrutement@Ilaroche.asso.fr



