Description et évaluation des postes.

Appréciation du personnel (mettre en place les entretiens d'appréciation, veiller a leur bonne exécution et a
la cohérence de la détermination des niveaux de performance, analyser et traiter les résultats des entretiens
individuels, veiller a la pertinence des choix de formation et des actions de mobilité).

Gestion prévisionnelle des emplois et des compétences (recenser les métiers existant par famillesGestion

prévisionnelle des emplois et des compétences (recenser les métiers existant par familles

professionnelles et emplois types, effectuer les scenari d'évolution, projeter la structure cible d'emplois a

Optimiser I'adéquation des ressources aux besoins de l'entreprise, au présent, a court, moyen et long

moyen terme, projeter les ressources disponibles a moyen terme, établir le diagnostic quantitatif et qualitatif \ termes, en quantité et en qualité.

des écarts, générer les ajustements : embauche, mobilité, formation...).

GPEC

Conseil auprés de la hiérarchie et du personnel. j

Rémunération et promotions (préconiser des mesures salariales et/ou promotionnelles, analyser et
contrdler les propositions de promotion par rapport aux niveaux de responsabilité et aux niveaux de
performance).

y

Revue de personnel et organigrammes prévisionnels.

Définir les besoins en recrutement et les planifier. Conseiller sur des solutions alternatives (CDD, intérim,
sous-traitance, mise a disposition, etc.).

Interviewer les opérationnels pour rédiger une définition de poste précise.

Exploiter les fichiers internes de compétences.

Décider du mode de recrutement (interne/externe).

Mettre en place un systéme d'information interne et l'utiliser pour diffuser le poste a pourvoir.

Evaluer les colts comparatifs de chaque méthode.

Evaluer la pertinence des modes de diffusion et choisir en fonction du ou des postes a pourvoir.

Rédiger une annonce de maniére attractive.

Mettre en place des partenariats avec les universités, les écoles, les associations, I'ANPE, 'APEC, etc.

Réaliser des opérations de communication institutionnelle sur le recrutement.

Définir, proposer, puis mettre en oeuvre la politique et le processus de recrutement, de la préparation du

Utiliser Internet pour communiquer et rechercher des dossiers de candidats potentiels.

recrutement a l'accueil et l'intégration.

Recrutement

S

Mettre en place des bases de données (fichiers informatisés ou papier).

Savoir lire un CV, une lettre de motivation, et sélectionner les candidatures.

Mener un entretien de recrutement. Organiser la formation des opérationnels aux entretiens de recrutement
et a I'évaluation.

Faire passer des tests.

Réaliser le debriefing avec les opérationnels pour les conseiller sur le choix du candidat a retenir.

Négocier les conditions avec le candidat retenu. Rédiger les contrats de travail.

Mettre en place des procédures facilitant I'accueil et le suivi de l'intégration des candidats recrutés.

Vérifier la qualité des résultats obtenus en recrutement. Evaluer les colts directs et indirects d'un
recrutement.

Savoir présider un CE et/ou CCE et/ou CHSCT ou conseiller un président de CE et /ou de CCE, et/ou de
CHSCT ; savoir recevoir les délégués du personnel.

Maitriser la législation et la jurisprudence.
Savoir gérer I'absence éventuelle de délégués syndicaux.
Savoir discerner I'évolution des rapports de force, anticiper et proposer des solutions.

Veille sociale.

Identifier I'organisation de l'entreprise, ses valeurs, ses produits et/ou services, ses rouages, ses forces et
ses faiblesses, et ses points critiques éventuels.

Savoir communiquer : présenter, informer, rédiger, animer, reformuler, convaincre, négocier.
Se constituer un réseau d'information interne.

Réaliser un diagnostic social.

Faire vivre le dialogue social, en tenant compte de la |égislation et des impératifs économiques de
I'entreprise selon la stratégie qu'elle s'est fixée, en conciliant ses objectifs et la satisfaction du personnel.
Régler les litiges et accompagner le management dans la gestion des changements et des conflits.

Connaitre les enjeux des textes et de la jurisprudence, veille juridique.

Veiller a la validité des actions juridiques, optimiser I'application des textes dans l'intérét de I'entreprise.

Saisir les opportunités de la Iégislation (loi sur la RTT, Comité de groupe européen, etc.)

Rédiger des accords, des contrats (droit du travail, droit commercial), des transactions (droit civil), des

notifications de sanctions disciplinaires.

Interpréter, appliquer et expliquer le droit social individuel et collectif.

Relations sociales

Droit du Travail

Gérer les engagements de I'entreprise (individuels ou collectifs) comme les contrats de travail, les offres
d'emploi conformes ou non aux descriptions de postes internes, les usages.

Organiser la documentation juridique

Fonction Ressources Humaines

Paie

Rémunération

CHSCT

Formation

Administration individuelle et collective du personnel, depuis I'embauche jusqu'a la fin du contrat de travail.

y

Appliquer et mettre en oeuvre les différentes sanctions disciplinaires.

Gérer le temps de travail en fonction de la politique de I'entreprise.

[Rédiger et contréler les bulletins de paie. Gérer la masse salariale.

[ Rédiger un contrat de travail et ses avenants successifs.

Utiliser les logiciels courants.

Proposer la politique de rémunération, la mettre en oeuvre puis analyser ses résultats. Optimiser I'équilibre

socio-économique en fonction de la stratégie de I'entreprise et de ses moyens.

Assurer le respect des obligations Iégales et réglementaires, et optimiser I'ensemble des facteurs
d'hygiéne, de sécurité et de conditions de travail des salariés, dans le cadre des impératifs économiques
de l'entreprise.

Elaborer et proposer la politique de formation, mettre en oeuvre les actions et contréler leur application afin
de mettre en adéquation les compétences des collaborateurs avec celles requises par l'entreprise
aujourd'hui et demain.
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\_ Manager une équipe, le cas échéant.

K Etablir un bilan social.

\Tenir a jour les registres obligatoires, réaliser les déclarations sociales.

Superviser, conduire, contrdler la gestion administrative du personnel.

Maitriser les facteurs d'évolution de la masse salariale.

Maitriser la gestion (optimisation des RH, lien avec la gestion des carriéres, performance individuelle,
performance d'entreprise, intéressement, participation).

Simuler une politique salariale.

Conduire une politique dynamique des rémunérations (flexibiliser une partie de la masse salariale, motiver
les hommes et les équipes, fidéliser le personnel...).

Maitriser les dimensions économiques (codts, équilibres financiers, masse salariale) et sociales (partage
de la récompense, équité, mérite, classification, individualisation, motivation) de la politique salariale.

Négocier ou renégocier les taux de cotisation accident de travail (AT) et trajet (minoration).
Maitriser le process de l'entreprise.
Conseiller le président du CHSCT.

Assurer les formalités administratives de déclaration et de suivi des AT.

Appliquer la méthodologie de prévention des accidents de travail (AT) et la méthodologie d'analyse des AT
et des maladies professionnelles (enquéte, arbre des causes, retour d'expérience).

Définir la stratégie et les objectifs de la formation en liaison avec la GPEC. Définir le budget formation.

Faire évaluer les acquis.

Optimiser les aides en matiére de formation.

Optimiser la gestion des versements obligatoires.

Elaborer la déclaration annuelle.

BRI

Recenser, identifier puis analyser les besoins de formation. Choisir, avec la hiérarchie et en fonction des
J priorités, les personnes a former. Elaborer le plan de formation.

Promouvoir le plan de formation, motiver le personnel et le conseiller.

Elaborer le cahier des charges des intervenants. Rédiger un appel d'offres.

Planifier les actions de formation.

Suivre, évaluer et contrdler le plan de formation, sa mise en oeuvre et son budget.




