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Contenu
Objectifs

Sécuriser la relation contractuelle entre l'employeur et le salarié, en rédigeant les clauses du contrat de travail, les avenants

et courriers RH, en respectant le droit du travail et le régime conventionnel

Garantir la mise à jour des dossiers et du registre du personnel et dans les délais légaux, en s'assurant du recueil des

justificatifs individuels requis, dans le respect des obligations légales, de la confidentialité et du RGPD, afin d'accéder

rapidement à toutes les informations nécessaires à la gestion des RH et d'assurer la transparence des emplois de

l'entreprise auprès des services de contrôle de l'Etat

En cas d'agissement fautif de la part du salarié et sur décision de l'employeur, appliquer dans le respect de la législation les

procédures disciplinaires adaptées à la nature et à la gravité de la faute, prévues le cas échéant par le règlement intérieur

de l'entreprise, en rédigeant les courriers adéquats, afin de rappeler le salarié à la règle et/ou de mettre en œuvre les

sanctions disciplinaires adéquates et de conserver un historique des événements susceptibles d'impacter la relation au

travail du salarié et la relation contractuelle

Produire les éléments nécessaires à la tenue des réunions ordinaires et extraordinaires, des événements liés à l'agenda

social du CSE, à la rédaction et à la diffusion des comptes rendus et PV, en élaborant le rétroplanning permettant

d'anticiper les échéances dans le respect des obligations conventionnelles et légales, afin de collaborer au maintien d'un

bon climat social

Gérer les temps individuels de délégation mensuelle des membres du CSE dédiés à la réalisation de leurs missions, en

prenant en compte le nombre d'heures applicables, à l'aide des outils digitaux ou de tableurs permettant un suivi

automatisé et fiabilisé de l'activité de délégation

Elaborer les outils de reporting adéquats (tableaux de bord,...), en identifiant les besoins auxquels le reporting doit

répondre, en sélectionnant et collectant les données RH pertinentes au regard des objectifs, en vérifiant leur fiabilité, en les

consolidant et en les hiérarchisant selon leur importance, dans le respect du RGPD, afin de permettre aux commanditaires

de disposer des indicateurs nécessaires à leurs prises de décisions

Réaliser les statistiques sociales en sélectionnant les données appropriées en fonction des objectifs et en les analysant, afin

de les présenter aux différents acteurs concernés, notamment dans la BDESE pour répondre à leurs besoins de pilotage et

alimenter le bilan social...
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-

Certifications préparées et métiers visés

Niveau d'entrée

Sans niveau spécifique

Niveau de sortie

Niveau Licence, Licence pro, BUT - Bac +3 et +4
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Code RNCP : 36995

Métiers associés

M1502 — Développement des ressources humaines

M1503 — Management des ressources humaines
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