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MONGAZON

Collége - Lycée - Supdrizur

ASSISTANT DES RESSOURCES HUMAINES

DES ENSEIGNANTS H/F
CDI a temps plein annualisé

L'Institution MONGAZON, Ensembile scolaire de plus de 2000 éleves dont 200 internes, situé a Angers (49).Elle
est constituée de trois établissements, college, Lycée et Enseignement supérieur y compris une UFA, d'une
équipe éducative de 90 salariés et de 200 enseignants formateurs.

Dans le cadre d'un accroissement d'activité, nous recrutons un(e) assistante(e) des Ressources Humaines
des Enseignants.

Sous I'encadrement et la responsabilité de la Directrice Générale, vous étes I'interlocuteur privilégié des
enseignants formateurs.

Vous étes une personne organisée, rigoureuse, polyvalente et dotée d'un excellent esprit d'équipe.

MISSIONS

> INSTALLATION ADMINISTRATIVE DES ENSEIGNANTS :

o Préparation des dossiers administratifs des enseignants
o Préparation du dossier de rentrée et du livret d’accueil
o Accueil des enseignants

> DOSSIER INDIVIDUEL DES ENSEIGNANTS EN COURS D'ANNEE :

o Gestion et suivi des contrats (congés, arrét, temps de travail, formation, avancement...)
o Saisie du TRM
o Maditrise des logiciels du Rectorat

> QUALIFICATIONS REQUISES

Maitrise de Pack Office : Word, Excel, Power Point et de I'outil informatique

Sens des priorités, anticipation des besoins et retours réguliers auprés de la Directrice
Capacité d'adaptation et sens de la discrétion

Capacité d'analyser et d'interpréter les informations recues

Excellentes compétences en communication écrite et verbale

Capacité a travailler de maniére autonome et en équipe
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» FORMATION - EXPERIENCE

o Titulaire minimum d'un BTS assistante de direction ou gestion PME-PMI ou équivalent.
o Expérience dans un établissement d'enseignement ou similaire.

REMUNERATION ET AVANTAGES

Rémunération : a partir de 24 K€ brut par an + intéressement

Poste avec tuilage possible a partir du 01 juin 2025 et prise de fonction le 18 aoUt 2025
Organisation du temps de Travail : Horaires flexibles du lundi au vendredi, RTT
Convention Collective EPNL IDCC 3218 de I'Enseignement Privé

Service de restauration collective sur place
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CV et lettre de motivation a adresser avant le 28 mars 2025 par mail & rh@mongazon.org



mailto:rh@mongazon.org

