
   
 

 
 

OFFRE D’EMPLOI 

 
 
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 43 établissements et services (plus de 1000 salariés) à destination 
de populations jeunes et adultes fragilisées par leur environnement social ou leur situation de handicap. 
 
 
Pour notre siège social,  nous recrutons :  

  

Un Responsable paie H/F en CDI 
Poste à temps plein basé à Villenave d’Ornon 

 
Directement rattaché(e) à la Directrice des Ressources humaines, vous aurez en charge les missions 
suivantes :  
 
Paie :  

- Gérer et contrôler le processus de paie dans son intégralité : pilotage du calendrier de paie, 
mise en place d’outils de suivi, contrôle de la paie. 

- Gérer les charges sociales : établir et contrôler les déclarations sociales (DSN), contrôler les 
charges sociales, être le référent des organismes sociaux. 

- Etre un support, un appui technique pour les gestionnaires paie et les établissements. 
- Garantir le respect des dispositions légales et sociales en matière de paie. 
- Rédiger et mettre à jour les procédures. 

 
Management :  

- Manager une équipe de 5 gestionnaires paie. 
- Former, évaluer et développer les compétences de l’équipe paie. 
- Piloter l’activité du service, les échéances et les plannings. 
- Garantir l’application des procédures. 

 
Budget : 

- Saisir et mettre à jour les budgets dans le logiciel EIG. 
- Etablir des projections budgétaires et de masse salariale. 
- Faire le lien avec la Direction Comptable et Financière. 
- Travailler en lien avec les Directions des établissements, les former et les accompagner dans 

l’élaboration des budgets. 
 

Logiciel EIG : 
- Paramétrage de l’outil. 
- Relations avec le prestataire. 
- Formations internes à l’outil et ses fonctionnalités. 

 
Projets :  

- Participation et/ou pilotage de projets liés à la paie, à la gestion administrative et aux nouveaux 
outils (SIRH, logiciel de gestion des temps…). 

 
Profil recherché : 
 
De formation BAC+4/5 en paie, vous possédez une expérience d’au moins 10 ans dans le domaine de 
la paie, idéalement sur un poste similaire. Une connaissance du logiciel de paie EIG est un atout 
supplémentaire.  
En dehors de votre expertise technique, vous disposez de compétences et d’expériences réussies en 
management.   
 
 



   
 

 
 

Diplôme : 
 
BAC+4/5 en paie/RH, et/ou en comptabilité et de gestion.  
 
Rémunération selon profil et CCN 66. 
Statut cadre. 
 
 

 
Dépôt des candidatures : CV et lettre de motivation par mail à l’attention de : 
La Directrice des Ressources Humaines de l’Institut Don Bosco : 
recrutement@institut-don-bosco.fr 
 
Référence de l’annonce : RESPPAIEFEV22/0168 
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