
 
STAGE – ASSISTANT RH H/F 

 

ATMO Grand Est est l’organisme agréé par le ministère en charge de l’environnement pour la surveillance et l’évaluation 

de la qualité de l’air en région Grand Est. ATMO Grand Est est implantée sur 4 sites : Metz, Nancy, Reims et Strasbourg. 

Dans le cadre de sa mission centrale de production de données, ATMO Grand Est est dotée d’un dispositif de mesure 

réparti sur le territoire et d’outils de modélisation permettant d’évaluer la qualité de l’air. Les missions consistent 

également à informer la population et les décideurs pour une meilleure compréhension des phénomènes de pollution 

atmosphérique et pour répondre aux enjeux majeurs tels que l’air, le climat, l’énergie, la santé…  

 

Nous rejoindre c’est vous engager pour l’air de votre région !  

 

❖ Descriptif du poste :  

 
Dans le cadre de votre stage, en collaboration avec votre tutrice, vous serez en soutien des équipes sur plusieurs 

activités RH : 

 
❖ Missions :  

 
- Dématérialiser les dossiers du personnel  

- Dématérialiser les dossiers de formation 

- Participer à la mise en place du SIRH via l’intégration de données RH (saisie des formations, paramétrage du 

on / off boarding, suivi des visites médicales…) 

- Réaliser la synthèse des entretiens annuels et professionnels 

- Analyser les entretiens annuels et pré-construire le plan de formation 2024 

- Participer à la création de nouveaux supports de communication à destination des collaborateurs (formulaire 

d’entretien de reprise, formulaire entretien de sortie, livret accueil…)  

- Répondre aux candidatures spontanées 

❖ Profil 

- Vous êtes actuellement en formation Ressources Humaines/gestion administration en DUT/BTS (bac +2 ) 

- Vous démontrez un réel intérêt et une motivation pour les Ressources Humaines. 

- Vous êtes rigoureux.se, organisée, curieux.se et vous aimez la polyvalence 

- Vous maitrisez le Pack Office. La connaissance d’un SIRH serait un plus. 

❖ Conditions 

- Stage basé à Reims 

- Stage d’une durée de 2 mois 

- 35H /semaine ; 

- Période de stage à pourvoir dès décembre 2023. 

- Structure humaine et bienveillante. 

 

Information Règlement européen sur le traitement des données personnelles (RGPD) 

Sauf opposition expresse de votre part formulée avec votre candidature, votre candidature, votre CV et votre lettre 

de motivation seront conservés par ATMO Grand Est pour une durée n’excédant pas 6 mois. Vous pouvez 

demander que toutes vos données personnelles ne soient pas conservées dès que votre candidature aura été 

étudiée. Les données personnelles ne sont traitées que par ATMO Grand Est dans le cadre de ce recrutement 


