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Joseph Sauvy

FICHE DE POSTE

Intitulé du poste : Chargé d’appui Gestion des contrats de travail
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Joseph Sauvy

MISSION DU POSTE
' MISSIONS PRINCIPALES e R
DU POSTE CONTRAT DE TRAVAIL - ADMINISTRATIF RH
v’ Etablir les contrats de travail Sauvy / partagé Sauvy :
e Constituer le dossier du personnel embauché
(vérifier 'ensemble des piéces)
e Calculer la reprise d’ancienneté (utilisation d’un
outil automatisé)
ACTIVITES DU POSTE ¢ Rédiger le contrat de travail (basé sur des

maquettes pré-remplies)
v Mettre 3 jour le tableau de bord de suivi des contrats
v Réaliser la gestion administrative des contrats :

e Gérer la réception et la transmission dans les
établisserents

v« Geder » le contrat de travail

v Participe a la rédaction des procédures

[7] Décide;seul
CHAMP D’AUTONOMIE |:| Dé_cid%s"e‘ﬂ[;apr_ésian avoir inférm1é la'hiérarchie
ETDE RESPONSABILITE _So'u"}mei la décision’a l'aval de la hiérarchie
-’Réalis'e-Les consignes de-]ézl hi_éfr‘a_’réhie

En interne : collaborateurs du siége

CHAMP DES RELATIONS

| En externe : che!r g:l_'e;t_gn_lglissement et / ou référent administratif

COMPETENCES REQUISES POUR LE POSTE
SAVOIR
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" CONNAISSANCES
THEORIQUES ET
PRATIQUES

' SAVOIR FAIRE
TECHNIQUES ET
METHODOLOGIQUES

SAVOIR ETRE
'COMPORTEMENTS
SOCIAUX ET
PROFESSIONNELS

ATTITUDES
RELATIONNELLES'DE!
T:'Q'I_\‘_'/j;M'i-.fMiCAﬁﬁ_N

ATTITUDE ETHIQUE

Joseph Sauvy

*  Bop niveau de connaissance dans les Ressources Humaines et
.en droit'du travail

¢ - Connaissafce des p;iijtipéles;cp_nvgn_tions collectives
 applicables dansnotre association (CCN1966-CCN 1951)

e Expérience dans le domaine exigé
¢ Maitrise de Word et Excel
e Utilisation du logiciel Alfa et Docuware

. Rig_t_fé“'ur-’ej;-organisatiorj'
. Ad'_aj}g_ bilité

e  Curiosité

e Discrétionlet respect d;:,fla confidentialité
o Qualitss rédactionnelloss

La fiche de poste est révisable, évolutive, non exhaustive.
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