
 
 
 

 
 
 
L’Institut Don Bosco est un acteur de l’action sociale et médico-sociale qui œuvre sur le territoire de la 
Nouvelle Aquitaine par la gestion de 27 établissements et services (plus de 700 salariés) à destination 
de populations jeunes et adultes fragilisées par leur environnement social ou leur situation de handicap. 
 
 
Nous recherchons pour notre siège social situé à Gradignan : 
 

 

Un(e) Gestionnaire Paie et Ressources Humaines H/F en CDD à temps complet 
 

Missions : Au sein du service Ressources Humaines composé de 6 personnes, et rattaché(e) à la 
Directrice des Ressources Humaines, vous avez pour mission  la gestion de la paie et le suivi des 
dossiers du personnel pour un portefeuille d’établissements dédié. Vos missions principales seront : 

- Saisie, contrôle des dossiers et éléments variables dans l’outil de paye ; 
- Suivi des absences, IJSS, attestations de salaires ; 
- Constitution et suivi des dossiers de prévoyance ; 
- Gestion de la DSN et de toutes Déclarations mensuelles, trimestrielles, et annuelles ; 
- Elaboration et suivi des dossiers du personnel, des contrats de travail et documents 

administratifs ; 
- Conseil RH auprès des directions et établissements ; 
- Vérification et contrôle des données liées au Droit du travail, à la Convention collective et aux 

accords ; 
- Réalisation de missions en lien avec la DRH. 

 
 
Profil : 

De formation type BAC+2/3 en Ressources Humaines, vous disposez d’une expérience sur une fonction 
similaire dans le secteur médico-social et connaissez idéalement le logiciel de paie EIG. Organisé(e) et 
rigoureux(se), vous savez faire preuve d’adaptabilité et possédez un grand sens du service pour 
répondre aux multiples sollicitations. Enfin, vous aimez travailler en équipe et faites preuve de discrétion 
et confidentialité. 

Poste à pourvoir au plus vite en CDD jusqu’en décembre 2019. Rémunération selon le profil. CCN 66. 
35h sur 4,5 jours.  

Les candidatures accompagnées d’un CV et d’une lettre de motivation sont à adresser à : Me Lisa 
Pirollo, DRH de l’Institut Don Bosco, 181 rue Saint François Xavier, 33170 Gradignan, ou par mail à : 
crey@institut-don-bosco.fr 
 

OFFRE D’EMPLOI 

 
 


