
 

 

               OFFRE D’EMPLOI 
             

Chargé des Ressources Humaines (F/H) 
 
 
Créée en 1986, l’ESTAC (Espérance Sportive Troyes Aube Champagne) est un club de football 
professionnel du championnat de France de Ligue 2. Depuis 2020, le Club appartient au City Football 
Group avec l’ambition d’être reconnu sur la scène européenne comme un club durablement installé 
dans le football professionnel, avec un modèle dédié au développement des jeunes talents. Situé au 
cœur des plus grands vignobles champenois du monde, le Club est porté par des valeurs responsables 
d’authenticité et de résilience en lien avec son territoire. Plus d’informations : www.ESTAC.fr  
 
Nous sommes à la recherche d’un Chargé des Ressources Humaines (F/H) en contrat à durée 
indéterminée. Vous aurez principalement la charge de la gestion administrative du personnel et 
apporterez un support à la Directrice des Ressources Humaines sur l’ensemble des missions relatives 
au service des Ressources Humaines.  

 
Vos principales missions :  
 
Sous la responsabilité de la Directrice des Ressources Humaines, vous serez amené(e) à travailler 
pour plusieurs sociétés de la Holding ESTAC. Vous aurez pour mission : 
 

1. Gestion administrative du personnel 

- Assurer la gestion administrative des dossiers du personnel (contrats, avenants, absences 
diverses, congés, visites médicales, mutuelles, autorisations de travail des salariés étrangers etc.) ; 

- Suivre les entrées et sorties des salariés (onboarding / offboarding) ; 

- Mettre à jour les bases de données RH et les dossiers individuels ; 

- Veiller au respect de la législation sociale et des procédures internes, notamment pour les sociétés 
de personnel occasionnel. 

 
2. Paie et relations sociales 

- Collecter, préparer et transmettre les éléments variables de paie au prestataire pour le personnel 
permanent et les salariés occasionnels ; 

- Contrôler les bulletins de salaire ; 

- Contribuer à la préparation des réunions de CSE ; 

- Organiser les élections du CSE (convocation, ordre du jour, préparation d’éléments etc.) en lien 
avec la DRH. 
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Date de publication :  22/07/2024 

3. Recrutement et intégration 

- Participer au processus de recrutement des fonctions administratives ; 

- Rédiger et diffuser des fiches de poste ; 

- Trier les candidatures, organiser et mener les entretiens ; 

- Préparer et suivre l’intégration des nouveaux collaborateurs. 

 
4. Développement RH 

- Participer à la mise en œuvre du plan de développement des compétences ; 

- Organiser et suivre les actions de formation (sollicitation des organismes de formation, 
enregistrement des demandes de financement auprès de l’OPCO, convocations etc.) ; 

- Contribuer aux projets RH transverses pilotés par la DRH (QVT, GPEC, digitalisation RH, etc.) 

 
5. Support et conseil RH 

- Être un interlocuteur RH de proximité pour les managers et les salariés ; 

- Répondre aux questions courantes en droit du travail et en gestion RH ; 

- Accompagner la DRH dans la gestion des situations individuelles. 
 
 

Le profil recherché : 
 
Diplômé(e) d’un Bac + 5 en Ressources Humaines, vous disposez d’une expérience professionnelle de 
2 ans minimum sur un poste de RH généraliste. 

Vous êtes reconnu(e) pour :  

• Votre écoute, discrétion, respect de la confidentialité et souci du détail, 

• Votre rigueur, organisation et êtes capables de gérer plusieurs dossiers simultanément, 

• Votre capacité à travailler à la fois de manière autonome et au sein d'une équipe, 

• Votre capacité à anticiper et gérer les urgences 

• Votre maitrise des outils bureautiques et SIRH 

• Votre grande connaissance du droit du travail et des fondamentaux RH. 
 
Une expérience dans le milieu sportif serait un atout. 

 
Notre politique « Safeguarding » : 
 
L’ESTAC s’associe à la politique de prévention et de protection des mineurs « Safeguarding » menée 
par le City Football Group. Dans le cadre de cet engagement, le club s’engage à promouvoir et                                                  
à protéger les droits et le bien-être de tous les enfants et autres personnes vulnérables qui entrent en 
contact avec nos activités. Ce critère est un point essentiel dans notre politique de recrutement. 
 
 



  

 
SASP ESTAC 

126 Avenue Robert Schumann  

10000 TROYES 

jobs@estac.fr 

 
 
 
Lieu, temps de travail, nature du contrat et rémunération : 
 

• Lieu : 126 Avenue Robert Schumann, 10000 TROYES 

• Temps de travail : Temps plein 

• Nature du contrat : Contrat à Durée Indéterminée 

• Rémunération : entre 30 et 31k € 

• Avantages : Titres-Restaurant, mutuelle prise en charge par l’employeur à hauteur de 70% 

 
 

Merci de transmettre votre candidature (CV + Lettre de motivation) à jobs@estac.fr  
 

À compétences et qualifications égales, la priorité est donnée aux candidats en situation de 

handicap. 
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