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ASSISTANT(E) RH 
0.5 ETP - CDI 

 
Poste à pourvoir : Dès que possible 

 

 Date limite : 10/12/2025 

 Catégorie : Employé(e) 

 Rémunération : Niveau 4 

 Coefficient 264 

 Formation : BTS RH 

 Durée : 18H00 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rémunération soumise à la classification des Organismes 

de Sécurité Sociale, selon le profil du candidat, le niveau de 

rémunération pourra faire l’objet d’une négociation. 

 

 

 

 

Merci de faire parvenir votre candidature (CV et lettre de 

motivation et copie des diplômes) uniquement par voie 

informatique à : 

secretariat.nidcerdan@ugecam.assurance-maladie.fr 

avec objet : 

«Candidature ASSISTANT(E) RH – NOM » 

 

APPEL À CANDIDATURES 

 CONTACT 

PRÉSENTATION 

L’UGECAM Occitanie étend ses compétences sur la région 

Occitanie et compte 21 structures distinctes, 6 œuvrant dans le 

secteur sanitaire et 15 en médico-social, offrant au total 1 199 lits 

et places installés. 

L’Union emploie près de 1 300 salariés pour un chiffre d’affaires 

consolidé de 75 millions d’euros. Les salariés de l’UGECAM 

Occitanie sont soumis à l’obligation vaccinale. 

 

La Maison d’Accueil Spécialisée Le Nid Cerdan est située dans 

les Pyrénées Orientales en zone de montagne, 45 résidents y 

sont accueillis. Ils présentent des handicaps important avec des 

profils hétérogènes (notamment Autisme et PHV).  

Une équipe pluri professionnelle accompagne les résidents dans 

les actes de vie courante, des activités et auprès des familles. 

MISSIONS / ACTIVITÉS 

Le poste proposé s’inscrit dans une dynamique d’équipe 

administrative et de direction où la complémentarité et la 

polyvalence apporte une diversité d’actions.  

L’activité du poste est principalement axée sur :  

La Gestion Administrative des Ressources Humaines. 

ACTIVITES PRINCIPALES : 

 Dossier du personnel : contrat, affiliation aux régimes 

complémentaires,  

 Gestion des IJ, AT, CET, congés 

 Traiter les éléments planning (logiciel GTA, la connaissance 

du logiciel Horoquartz est un plus), préparation des 

planifications, liens avec les agences d’intérim  

 Formation professionnelle 

 Réalisation des tableaux de bord 

PROFIL 

CAPACITÉS : 

Organisation, rigueur, savoir rendre compte, discrétion, bonne 

communication orale et écrite 

CONNAISSANCES REQUISES : 

Expérience souhaitée dans un poste RH similaire, avoir exercé 

dans un établissement social/médico-social 

CONDITIONS PARTICULIÈRES : 

Polyvalence, Permis B 
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