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	IDENTIFICATION

	Classification / Echelon / Indice : Technicien / Echelon 2.1 / 2100
Emploi permanent / non permanent / saisonnier : Emploi permanent – Temps plein 
Direction/service : Service Administration
Supérieur Hiérarchique : Directeur des ressources 
Localisation : Locaux Courchevel Tourisme
Collaborateurs directs : 5
Nombre de postes identiques : 0



	DEFINITION ET OBJECTIFS ASSIGNES AU POSTE DE TRAVAIL

	Sous la responsabilité du Directeur des ressources, assurer les missions opérationnelles en lien avec les ressources humaines.



	MISSIONS ET ACTIVITES (régulières ou occasionnelles)

	Suivi et archivage des dossiers des salariés

	· Déclaration préalable à l’embauche
· Maladie
· Congés payés
· Visite médicale

	Exploitation de systèmes SIRH

	· Gestion paie via Silae
· Gestion du temps de travail via Aloa

	Assister le Directeur des ressources
	· Elaboration du bilan social

· Elaboration du plan de développement des compétences

· Suivi des procédures (recrutements, départs, promotions, disciplinaires…)
· Suivi et respect de la convention collective IDCC1909

· Accompagnement du plan de Gestion Prévisionnelle des Emplois, des effectifs et des Compétences

	 Edition des paies
	· Déclaration du temps de travail
· Transmission des éléments variables de paie

· Transmission des pièces pour l’éditions des paies

	Entretiens RH 
	·  Rédaction de comptes rendus des entretiens : entretien d’évaluation annuel, entretien de parcours professionnel, entretiens disciplinaires… 

	Traitement des dossiers administratifs

	· DPAE
· OPCO (AFDAS)

· CPAM

· France Travail

· Dossiers de frais de santé

	Recrutements
	· Diffusion des offres d’emploi

· Transmission des promesses d’embauche

· Transmission de refus de collaboration

· Archivage des CV

· Aide à la rédaction des contrats de travail
· Accueil et intégration des nouveaux collaborateurs

	Autres 
	· Organisation des élections des représentants du personnel
· Participation au respect des normes d’hygiène et sécurité


* Le travail des salariés n’est pas limité aux fonctions décrites, il pourra être confié d’autres missions relevant d’un autre poste de travail. De même, la fiche de poste pourra indiquer que certaines missions ou activités ne relèvent pas du poste en question

	CONDITIONS D’EXERCICE

	Relations fonctionnelles
	

	Internes
	Tous les services

	Externes
	Les organismes en lien avec les ressources humaines

	Temps de travail
	100 %

	Contraintes particulières
	

	Moyens mis à disposition
	Formations utiles à l’évolution de sa mission


	DIPLÔMES ET EXPERIENCES PROFESSIONNELLES (Requis ou souhaité)

	Diplôme, permis ou/et habilitation
	Formation en ressources humaines, gestion d’entreprise, management
Bac +3 minimum

	Expériences professionnelles
	2 ans minimum sur poste similaire (CDD, CDI ou alternance)


	COMPETENCES GENERALES

	Savoirs
	Polyvalence et flexibilité

Organisation et rigueur

Aisance relationnelle

Discrétion et diplomatie 


	FACTEURS D’EVOLUTION DES MISSIONS

	


	APPRECIATION DES RESULTATS

	


	SIGNATURES

	Supérieur hiérarchique

Nom et prénom : Julien Marty
Date :

	Collaborateur

Nom et prénom : 
Date :
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