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IDENTIFICATION DU POSTE 
RESPONSABLE RESSOURCES HUMAINES
· Position hiérarchique : 
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· Relations opérationnelles: Tous les processus de la société
· Remplacé par : 
· Directeur de site (Taches décisionnelles)
· Assistante RH (Taches opérationnelles)

· Autorités :

Le Responsable Logistique est autonome sur la réalisation des missions qui lui sont confiées dans le respect de l’ensemble des procédures de l’SNA
Mission Principale
Prendre en charge la partie gestion administrative et opérationnelle de la fonction RH dans l’entreprise.
Compétences requises 
· Maitrise du logiciel de paie 

· Capacité de pilotage processus
· Connaissances de bases des réglementations

· Communication orale et écrite
· Maitrise  des outils bureautiques 

· Sens Relationnel 
· Rigueur et Organisation
· Connaissances de base en ISO 9001 version 2015 et ISO14001 version 2015
  Formation et expériences 
· Formation initiale : Maîtrise/ mastère  en gestion/ gestion des RH …
· Formation secondaire : Gestion  sociale, droit de travail, …
· Expérience professionnelle : Min 2 ans
  Activités
	Tâches
	Opérations

	Participer à l’élaboration et à la mise en œuvre d’une politique de gestion des Ressources Humaines 


	· Participer à la définition de la politique des Ressources Humaines et veiller à sa mise en œuvre ;

· Elaborer et mettre en place une politique d’action sociale ;
· Étudier l'évolution des moyens humains et proposer à la direction générale, les investissements en Ressources Humaines nécessaires au développement de la structure
· Assister la DG dans la définition et dans l'actualisation de l'organigramme 
· Proposer des adaptations du règlement intérieur ;


	Elabore et supervise la gestion administrative du personnel 
	· Contrôler les contrats de travail sur instruction de la Direction Générale ;

· Veiller à la confidentialité des informations et des dossiers du personnel ;

· Veiller au suivi des :

· Anciennetés,

· Congés payés,

· Heures supplémentaires,

· Maladie et absences,

· Primes,

· Heures de formation.
· Préparer les éléments de la paie
· Contrôler les déclarations d'accident de travail ;

· Fournir les informations et les données sociales à la Direction Générale.
· Veiller à la régularité des procédures administratives 
· Organiser les congés payés en accord avec le directeur de site ;
· Veiller à la diffusion des informations obligatoires auprès des salariés (règlement intérieur, horaires, etc.) et à leur application auprès des responsables de fonction ;

· Assister les différentes Directions dans le recrutement du personnel ;
· Planifier et suivre les actions de formation
· Être systématiquement consulté pour :

· les embauches,

· les mutations,

· les promotions,

· les licenciements,

· ainsi que pour les sanctions disciplinaires.

· Conseiller et assister les responsables de fonction dans le règlement des conflits individuels ou collectifs;



	Veiller au respect de la réglementation et des règles de conduite :


	· Veiller au respect de la réglementation aussi bien interne que législative (code de travail, convention collective sectorielle, règlement intérieur) ;
· Suivre l'évolution de la législation sociale et veiller à son application, 
· Respecter la charte du personnel (règles d’éthique et de déontologie, règles de confidentialité, règles de sécurité etc.).


	Assurer un Reporting régulier sur son activité 


	· Elaborer  les rapports périodiques d’activité de son service ;

· Définir les indicateurs de performance de son activité ;

· S’assurer en permanence du degré de réalisation des objectifs et des orientations communiqués par la Direction Générale.

	Assurer la gestion du personnel placé sous son contrôle


	· Favoriser la permanence d’un climat social adéquat au sein de son service

· S’assurer de la discipline des agents et cadres placés sous son contrôle ;

· Veiller au bon fonctionnement du service placée sous son contrôle ;

· Evaluer et encadrer les Ressources Humaines placées sous son contrôle.



	Assurer la fluidité de la communication avec le personnel 


	· Assister la Direction Générale dans les contacts avec les salariés et leurs représentants ;

· Assister la Direction Générale dans la préparation et, le cas échéant, dans l'animation des réunions du personnel ;

· Assurer les contacts courants avec les représentants du personnel ;



	Contribuer à l’amélioration de l’SMQ

	· Participer et déclencher des séances d’amélioration.

· Gérer les documents
· Respecter les procédures applicables au périmètre du travail 

	Respecter les consignes d’hygiène et sécurité au travail
	· Assurer la prévention en matière d’hygiène, de sécurité et de protection de l’environnement 
· Veiller à l’application des standards de l’SSTE
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