Un(e) Responsable des Ressources Humaines

- Mission :

Nombre de salariés : 44 salariés répartis sur 3 sites et sur 5 sociétés avec des mouvements réguliers
de salariés entrants et sortants

Réle : Responsable des ressources humaines avec le support d'un cabinet d'expertise comptable
(voir son role en base de page)

Temps moyen hebdomadaire de la fonction : 1 & 2 jours selon les semaines avec une pointe
d’activité en fin de mois lors de la paie mais qui pourrait étre en partie lissée. Le processus de paie
s’étale au minimum sur 4 jours.

Liste des taches :

e Point de contact exclusif avec le cabinet d'expertise comptable

o Informer le cabinet comptable de tout événement relatif & la gestion au sens large des
salariés

e  Superviser les recrutements et leur mise en place, promesses d'embauches, fiches de postes,
contrats de travail, périodes d'essai, relations avec les cabinets de recrutements
Superviser la gestion de carriere, la formation, les avenants aux contrats de travail
Superviser les départs, rupture des contrats, soldes de tout compte

Gérer l'archivage des données relatifs aux salariés

Accueillir les nouveaux arrivants

Gérer le process d'établissement de la paie

Superviser la gestion des mutuelles prévoyance et frais de santé

e  Superviser la médecine du travail

e Répondre aux demandes ponctuelles ad hoc de la Direction

e Répondre aux demandes ponctuelles diverses des salariés

e  Superviser la gestion salariale des procédures pré-contentieuses ou contentieuses en
coordination avec le Directeur Juridique

CONTACT :

Agnés LEFEBVRE

Responsable Régionale Normandie

AD’Missions - groupe Freelance.com

. Espace Conquérant, 3 place Jean Nouzille 14000 CAEN
Tel: +33 (0)2 72 56 00 45 | Port : +33 (0)6 07 40 89 10

. TBC, 11 rue du Donjon 76000 ROUEN
Tel: +33 (0)2 32 83 27 15 | Port : +33 (0)6 07 40 89 10

normandie @admissions.fr
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