CHARGE D'ADMINISTRATION DU PERSONNEL (H/F)

Garantir (a fiabiliteé des salaires et de (3 formalisation des
documents contractuels & administratifs sur son périmétre dans
e respect de (a {egisiation ef des procedures en vigueur, en
assurant une prestation RH de qualité aux clients internes et
externes afin de contribuer 3 (a performance du Groupe.

RESPONSABILITES

GARANTIR LA REALISATION FIABLE ET DANS LES DELAIS
DE L'ELABORATION DES SALAIRES

Samarti Lintegraticn exhalstve des eements varinzlas de paig dans L respect o planning,

Azsurer le tratemert o rréts de travail {—alacis, invalicite &t —aternite) &1 calla

o7 aven les arganismes socisisg,

Cenrrelar L coaformits des Aldments va~ahes de oais er aolaboratior aver les ¢ rartes d'agenoes,

leertifisr Lez dysfoacticnnemen:s at/ou ecatts rencnnires, Thar—er la N+ et es clisnis interies et warifisr la mise &1 ceLyve 82 mesUras
ASSOCiSEs,

Samarti La transission o83 ordres de 2aismen: au senvoe compraziliss,

ETABLIR LES DOCUMENTS CONTRACTUELS ET ADMINISTRATIFS DANS LES DELAIS

Sarartir apzlication cez ~eglas et fencamenta.r ce UAcmT 2 st nn cu 2ersarr e,
Cenireler la eceptior ces coouTerts acm st fs 2t informe- le service Recrute—ert Sans Uéventua te o'une anomale.
Etazli- les formatés c'e—hat.oae at les cocu—erts coacractsls en coaformits aves le cataccue conractuel , selor les snécifricés o lensité,

Aszumer la crésten st la —ise A jou- s la Fobe celaborateu <ans le logiel ©

Samartiv le celzi o signatire 20 a—ant o= la srise s soste o o8 la ~oadif cazion conractuells,
[Flatar le sJivi C82 CODUTErES A SISNEr &t "e.aroer s ISressite.
JEnMES iEries s e craltement ez cemanass 2t la fommalzation o

Azslmer | ocomzagremant cualicn:if ces BROCZRs ATIrOprises.

Erazli- les cocu—erts o Fr os ceairat, le soude tout co—pte 2t les rransmettrsa.a —s

a20er etfouagercas ans le mesper: ez megles.

ASSURER L'INTERFACE AVEC LES CRGANISMES EXTERNES

Szslmer le ceclarstf incividael ces coages sayes 8t fraiter les siiuadions sarticulizres aves la cazze cu BTPR.
Saperviser les ackesnas adx "egiTes o sréveyance 2t frais o sanis st inisrvenic adptes ce L orgarzsme e Tuiuelle si zescin,

Wertme a joun les listes cec salarigs og chaque cent-e ¢ santé au fravail et valider la faciuat'en selar les @chésnces zropras O chanue
arganisme.

Erazli- cars les cg
CPAM & chaque v

a7 lBgaux les attestations ¢ salaires at/ou les ceclamations <'zco’den: cuoravsil, atrat: —aladies auptés o8 chaque
&ement Necessizant U'e:zblissemean: Ce aes cotu—erts.

Hfzslrer le
TEIREt O8

Uf —erziel, Stab.r les ceclarstions o= longus —alacis s cecss, Sinvadiig auptes ce lorganis—s révevancs ca0s le

e zer les ceclarzt'els Kecessaites adptes e TURSSAF, cans e ~espact ces ceums.

CONTRIBUER A LA PRISE DE DECISIONS DE LA DIRECTION PAR LA PRODUCTION ET L'ANAL YSE DES
DONNEES SOCIALES

Jarartic 1z fiabilicg st Vexbaustivieg des mfar—a00is cartendes darz 2 5 sacle R4,

Cerite & UBvnaten Al seramatrage en remontart Cense—hle des dysforcionneTerts corstatas,

Cenriben & o standasdizatior des mequéies par a orsation 2ol la mise a jour des mades cpérstoites Gl 2eréfice de lequine,

lcertifier e bescin aved le clisnt interns et azztre” 1 qua e ces extacions (Zond £ Forme). ﬁ?

Proposer sysiematicuement LNe Sreisre analyse poar accompagier L orise de cscisior des clienis inieres.

Drection dis Resouwroes Huma hes. Co chaument n'a pas de walar cortraduelle.
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CRITERES DU POSTE

SAVOIRS — CONNAISSANCES ATTENDUES

Connaissance de lorganisation et du fonctionnement de
l'entreprise et des métiers

Connaissance des fondamentaux de Lla Législation sociale
Connaissance des fondamentaux de la Paie

Connaissance des régles et procedures en vigueur dans Ll'entraprise
Connaissance du pack office / outils informatiques
SAVOIR-FAIRE — COMPETENCES ATTENDUES

Maitrise des outils informatiques

Maitrise de La legislation sociale

Maitrise des fondamentaux de la paig

Maitrise des fondamentaux de la communication &crite et orale
Sens du service

Capacite a canaliser son stress er sas emotions
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Capacite d 'analyse et mise an csuvre de plan d'actions
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SAVOIR-ETRE - COMPORTEMENTS ATTENDUS

Confidentialité
Ecoute

Rigueur et organisation

Agilite
Esprit d'équipe

Proactivite
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Autonomis

Niveau | Met en ceuvre les prérequis du critgre. Le collaborateur a une attitude ou réalise des performances

conformes aux attentes sur ce critére et de maniére autonome. L sait faire face aux situations simples ou
habituglles.
Niveau 2 Maitrise La totalite de ce critere Le collaborateur sait s'adapter, étre autonome et faire face & toutes les

situations en lien avec ce critére.

Niveau 3 Confirme la maitrise de ce critére dans Lla durée. Anticipe les situations et les evolutions liges a ce critére
€l s'adapte en conséquence. Capable de transmettre ses connaissances et peut accompagner la montée en
compétences de collaborateurs sur e critere. )
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