RECRUTEMENT
@ Assistant(e) RH — H/F — STAGE — 4 a 6 mois
biotope Région Occitanie — Méze (34)

Depuis 28 ans, le Groupe Biotope est en France le premier acteur privé de I'ingénierie écologique et de la conservation
de la nature. Composé de ses 18 agences en France et Outre-Mer, ainsi que de ses 9 filiales francaises, européennes et
internationales, le Groupe réunit, a ce jour, la plus grande équipe Européenne d’écologues experts et passionnés.

La diversité de nos métiers nous permet d’accompagner les entreprises, les collectivités, les services de I'Etat, et les ONG, au
travers d’études reglementaires, de conseils autour des sujets biodiversité, d’actions de formation et de communication.

Au service de la protection de la biodiversité, de 'aménagement durable et de la diffusion des connaissances naturalistes, Biotope
c'est plus de 250 collaborateurs qui s'engagent pour une prise en compte des enjeux écologiques dans I'évolution de notre
société.

@ Notre siége social

Au sein du service des ressources humaines situé a notre siege social a Meze (département 34 - proche de la lagune de
Thau), tu integreras I'équipe RH pour I'accompagner notamment sur les sujets formation et recrutement.

L’équipe est composée de 7 collaborateurs, traitant des sujets variés tels que I'administration des RH, la paie, le recrutement,
la formation, la sécurité...

Chaque collaborateur est en contact avec nos bureaux d’études et les équipes du siége social pour avancer sur ces sujets et
garder ’humain au ceeur de sa stratégie RH.

@ Missions principales

Dans le cadre des missions qui te seront confiées, tu travailleras sous la direction de notre DRH, et en collaboration avec nos
chargés de missions RH et notre chargé de recrutement sur des sujets variés, et particulierement sur la formation et le
recrutement.

Recrutement : Tu accompagneras notre chargé de recrutement sur :
e Larédaction et mise en ligne d’'annonces
e Le classement et I'étude des candidatures
e Le suivi des tests techniques et de personnalité
e Les lers échanges de préqualifications téléphoniques, et les prises de RDV pour entretien avec les responsables et
le chargé de recrutement.

Intégration : Une fois le ou la candidate validée, tu participeras a son parcours d’intégration en veillant a ce qu’il ne manque
de rien : Matériel informatique, codes d’acces, informations sur sa prise de poste, accompagnement au logement.

Formation : Tu participeras aussi bien a la mise en place des programmes de formation de nos futurs collaborateurs qu’au
suivi des formations de nos collaborateurs actuellement en poste :

Mise a jour de 'agenda formation

Organisation de formations en lien avec nos experts internes et nos prestataires externes

Récupération des informations post-formations et suivi administratif

Suivi des financements des formations et des factures liées a la formation.

Si tu as la curiosité de découvrir des métiers du domaine de I'écologie en participant aux recrutements et a la formation des
collaborateurs d’un bureau d’études reconnu, nous aurons plaisir a te former sur nos métiers.
Outre les missions énumérées ci-dessus, tu pourras également participer a d’autres missions RH.

@ Profil, connaissances et expériences recherchés

e Formation RH en cours BAC+3/4/5

e Un premier stage en recrutement est demandé (mise en ligne d’annonces, entretiens téléphoniques) quelque soit le
domaine d’activité

e L’envie de travailler sur les sujets liés a la formation est indispensable

e Tu as pu démontrer ta rigueur a travers des projets ou des stages lié a I'aministration des ressources humaines.

@ Qualités professionnelles requises

e Tu aimes échanger avec les candidats, les collaborateurs : Ton relationnel est un atout !

e L’esprit d’équipe : Nous sommes 7 a travailler en équipe au quotidien.

e Sens de l'organisation : En integrant une société en fort développement, les missions sont variées, et cela demande
de I'organisation et de la rigueur.



@ Détails du poste a pourvoir

e Stage basé a : Méze (Département 34 — 30 minutes de Montpellier)
e Durée du stage : Stage de 4 a 6 mois

e Début de stage souhaité : Novembre

e QCratification Iégale

Rejoins une équipe a taille humaine d’experts et de passionnés, en fonction de votre réussite des opportunités

d’emplois pourront vous étre proposées...Construisez votre avenir en rejoignant BIOTOPE.

Candidature (lettre de motivation + CV) a adresser a : stages.alternants@biotope.fr
Préciser la référence: 2021-STG-RH

A compétences égales, toutes les candidatures dont celles de personnes en situation de handicap, seront étudiées.
Consultez nos offres sur notre site internet www.biotope.fr.
Biotope est également présent sur LinkedIn — Suivez notre page.
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