Chargé des ressources humaines (CESI)

E Durée de formation : 1an

@ Niveau de sortie des études : Bac + 3

CERTIFICATION ASSOCIEE

Charge des ressources humaines

Descriptif

Au-dela de sa mission historique de securisation de la gestion du personnel (gestion administrative et paie), le
Charge des Ressources Humaines est aujourdhui un acteur majeur de lentreprise pour repondre aux grands
enjeux que sont devenus le recrutement, le developpement des competences et les relations sociales. Par
ailleurs, desormais positionne en reel >, il sert la performance de lentreprise et accompagne la communaute des
managers. Il evolue dans un environnement a tres fortes contraintes juridiques et reglementaires. Ces dernieres
annees, son metier est transforme par linformatisation de nombreuses activites.

Activites visees :

* Securiser ladministration du personnel et la paie

* Piloter le recrutement et le developpement des competences
* Piloter les relations sociales et le dialogue social

* Piloter la performance RH et accompagner les managers

Objectifs

* Assurer la veille juridique et sociale pour garantir la conformite reglementaire et La fiabilite des modeles de
contrats en sappuyant sur les sources legales

* Rediger et modifier les differents types de contrats de travail dans le respect de la reglementation pour
repondre efficacement aux besoins de lentreprise (clauses particulieres) et prevenir les risques juridiques

 Gerer les formalites liees aux differentes situations de rupture du contrat de travail (disciplinaire ou non) pour
prevenir les litiges et contentieux prudhomaux, dans le respect des delais et des obligations legales

+ Identifier les situations necessitant lapplication de mesures disciplinaires et leur graduation (avertissement,
mise a pied, etc.) pour les adapter aux circonstances dun evenement en sappuyant sur la legislation et le
reglement interieur

+ Recueillir les faits et les preuves pour determiner, en collaboration avec le manager, la sanction a appliquer en
fonction des circonstances de levenement

» Formaliser la sanction du collaborateur en appliquant la procedure obligatoire attachee a la sanction choisie
(ecrits, entretiens, respect des etapes et des delais) pour securiser les ruptures
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+ Organiser lamenagement du temps de travail dans lentreprise (absence, heures supplementaires, RTT, etc.) en
sappuyant sur la reglementation pour optimiser les pratiques

» Accompagner les managers dans la gestion du temps de travail pour securiser les pratiques et optimiser les
couts en sappuyant sur les donnees issues du SIRH

+ Garantir la confidentialite des donnees du collaborateur dans le SIRH et sur les bulletins de paie dans le
respect des dispositions du RGPD

* Piloter le processus de realisation de la paie (des donnees dentree au bulletin de paie) en sappuyant sur la
veille reglementaire pour fiabiliser et accompagner les managers

+ Controler lefficacite du processus paie en sappuyant sur des indicateurs de satisfaction interne pour loptimiser

+ Identifier les evolutions metier en sappropriant les enjeux, lactualite et les projets de lentreprise et du secteur
pour anticiper les besoins en competences futures

« Piloter la mise en uvre des entretiens annuels et professionnels et le suivi des actions qui en decoulent pour
garantir la pertinence du recueil des besoins en sappuyant sur les managers et les echeances definies

» Analyser les donnees RH a laide des outils de pilotage de la GEPP (pyramide des ages, anciennete,
cartographie metiers, entretiens annuels/professionnels, observatoire metiers de la branche) pour reperer les
risques de perte ou dobsolescence des competences et repondre aux enjeux de perennite de lentreprise

* Repertorier les competences cles attendues, dans une vision prospective, en sappuyant sur les donnees issues
de la GEPP pour definir les actions prioritaires en matiere de recrutement et/ou de formation

+ Deployer le processus de recrutement avec le manager (fiche de poste, criteres de selection attendus, moyens
de sourcing adaptes) pour attirer les talents adaptes aux besoins de lentreprise en favorisant linclusion

+ Conduire les entretiens de recrutement pour contribuer a la selection des candidats en sappuyant sur la
technique dentretien adaptee aux objectifs dans une demarche de diversite et de lutte contre les discriminations

+ Determiner et suivre le processus dintegration des nouveaux collaborateurs (accueil, aspects logistiques et
administratifs, transmission des valeurs et de la culture dentreprise, adaptation du poste de travail le cas
echeant) pour favoriser limplication et la fidelisation des collaborateurs en determinant les etapes et les acteurs
cles a mobiliser

» Mesurer lefficacite du processus dintegration pour loptimiser dans une demarche damelioration continue en
analysant les indicateurs de performance (ruptures anticipees sur la periode dessai, absenteisme, etc.)

* Prioriser les actions de formation en fonction des enjeux et des moyens (budget et financement) afin de les
presenter en Comite Social et Economique (CSE)

* Elaborer le budget du plan de developpement des competences en mobilisant les dispositifs reglementaires
de la formation professionnelle adaptes pour en optimiser le financement...

Débouchés

Secteurs dactivites :

Le Charge des Ressources Humaines occupe ses fonctions dans tous les secteurs dactivites ou les types
dorganisation ou la gestion specifique dune population donnee est necessaire : Filiale dun groupe - Site de
production industriel ou de services - Population specifique : lensemble des effectifs dune fonction support,
cadres, personnels a linternational, personnels dun siege social, etc. - PME avec des effectifs superieurs en
general a 100 personnes - Collectivite territoriale, consulaire, association, etc.

Type d'emplois accessibles :
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+ Charge des Ressources Humaines/RH

+ Charge de mission/projet Ressources Humaines

Charge de developpement des Ressources Humaines

Charge de formation/recrutement
» Gestionnaire RH/des Ressources Humaines/Paie

+ Cadre generaliste RH

Responsable RH/Formation/Paie

METIERS PREPARES

Assistant/e en ressources humaines

Porte d'entrée idéale du secteur, le métier d'assistant
en RH (ressources humaines) permet d'en aborder tous
les aspects. Fort/e de son expérience, l'assistant ou
l'assistante pourra prendre des responsabilités, ou
évoluer vers le recrutement ou la formation, par
exemple.
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0U SE FORMER ?

Marne (51)
CESI - campus de Reims
CESI
CESI
Bas-Rhin (67)
CESI - campus de Strasbourg

CESI

CESI

Meurthe-et-Moselle (54)
CESI - campus de Nancy
CESI

CESI

CESI

Pyrénées-Atlantiques (64)
CESI

Hauts-de-Seine (92)
CESI
CESI
Hérault (34)
CESI
CESI

Isére (38)
CESI

Haute-Garonne (31)
CESI
CESI

Alpes-Maritimes (06)
CESI

Rhone (69)
CESI

Rythme & durée

Temps plein ; 3 ans
Apprentissage ; 1an
Apprentissage ; 3 ans
Rythme & durée

Temps plein ; 3 ans
Apprentissage ;1an
Apprentissage ; 3 ans
Rythme & durée

Temps plein ; 3 ans
Apprentissage ;1an
Apprentissage ; 3 ans
Apprentissage ; 3 ans

Rythme & durée

Apprentissage ; 1an

Rythme & durée

Apprentissage ; 3 ans
Apprentissage ; 1an

Rythme & durée

Apprentissage ; 3 ans
Apprentissage ; 1an

Rythme & durée

Apprentissage ; 3 ans

Rythme & durée

Apprentissage ; 3 ans
Apprentissage ;1an

Rythme & durée

Apprentissage ; 1an

Rythme & durée

Apprentissage ; 1an

Grand st

Lieu

Reims
Reims
Reims

Lieu

Lingolsheim
Lingolsheim
Lingolsheim

Lieu
Vandceuvre-lés-nancy
Vandceuvre-lés-nancy
Vandoeuvre-les-nancy
Vandceuvre-lés-nancy
Lieu

Pau

Lieu

Nanterre

Nanterre

Lieu

Mauguio

Mauguio

Lieu

Meylan

Lieu

Labege

Labege

Lieu

Nice

Lieu

Villeurbanne

EST
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Pas-de-Calais (62)
CESI

CESI

CESI
Gironde (33)
CESI
CESI
Loiret (45)
CESI
CESI
Nord (59)
CESI
CESI

Bouches-du-Rhone (13)
CESI

Seine-Maritime (76)
CESI
CESI
Cote-d'Or (21)
CESI
CESI
Loire-Atlantique (44)
CESI

CESI

CESI

Charente (16)
CESI

Finistére (29)
CESI

Sarthe (72)
CESI

Rythme & durée

Apprentissage ; 1an
Apprentissage ; 3 ans
Apprentissage ; 3 ans

Rythme & durée

Apprentissage ; 3 ans
Apprentissage ; 1an

Rythme & durée

Apprentissage ; 3 ans
Apprentissage ; 1an

Rythme & durée

Apprentissage ; 3 ans
Apprentissage ; 1an

Rythme & durée

Apprentissage ; 3 ans

Rythme & durée

Apprentissage ; 3 ans
Apprentissage ; 1an

Rythme & durée

Apprentissage ; 3 ans
Apprentissage ; 1an

Rythme & durée

Apprentissage ; 3 ans
Apprentissage ; 1an
Apprentissage ; 1an

Rythme & durée
Apprentissage ; 1an
Rythme & durée

Apprentissage ; 1an

Rythme & durée

Apprentissage ; 1an

Grand st

Lieu

Arras

Arras

Arras

Lieu

Bordeaux
Bordeaux

Lieu

Orléans
Orléans

Lieu

Lille

Lille

Lieu
Aix-en-provence
Lieu
Saint-étienne-du-rouvray
Saint-étienne-du-rouvray
Lieu

Quetigny
Quetigny

Lieu

Nantes

Nantes
Saint-nazaire
Lieu

Couronne

Lieu

Guipavas

Lieu

Mans
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