
FONCTION DE REFERENCE – INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Personnel

Fonction
:
Assistant Gestion du Personnel
Code
:
Pers.04

Classe
:
6


But :
Contribuer à fournir un support RH optimal à tous les départements en planifiant et en implémentant les outils RH relatifs à l’embauche, à la formation et à l’intégration de nouveaux collaborateurs
Place dans l’organisation :
Chef direct 
:
Directeur des RH chargé de superviser +/- 8 personnes.



Subordonnés
:
Aucun.

Nature des activités / responsabilités :
-
Soutenir son supérieur et les responsables de départements dans le cadre de l’embauche d’ouvriers 
et d’employés de sorte que les nouveaux collaborateurs présentent le profil requis.


Cela suppose, entre autres, de:


.
discuter des profils de fonctions avec son supérieur  et les responsables de lignes; 


. 
lire les curriculum vitae et contacter les candidats, en fonction du profil requis;


. 
interviewer les candidats, effectuer une présélection et soumettre des propositions à son supérieur et aux responsables de lignes;


. 
répondre aux lettres de candidature et aux questions des candidats;


. 
tenir son supérieur au courant de l’état de la situation concernant les dossiers en cours;


. 
assurer le suivi des actions de recrutement et participer à des événements avec son supérieur.

-
Organiser et assurer le suivi des formations de sorte à permettre la réalisation du programme de 
formation de l’entreprise. Cela implique notamment de:


. 
discuter avec son supérieur et avec les responsables de départements des besoins de formation et du planning;


. 
recueillir des informations sur l’offre d’organisations de formation externes et formuler des propositions;


.
organiser des formations internes et coordonner la participation à des formations externes;


.
enregistrer les données relatives aux formations, rédiger des rapports et présenter un compte rendu à son supérieur et aux responsables de départements.

-
Mettre sur pied, en accord avec le directeur des RH, un système pour assister les responsables de 
lignes lors de l’encadrement des nouveaux collaborateurs en visant leur intégration rapide et efficace 
au sein de l’organisation. Cela suppose, entre autres, de :


.
interroger les responsables de lignes sur les besoins et les problèmes d’intégration;


.
organiser, coordonner et réaliser des activités d’introduction tant sur le plan pratique qu’au niveau du contenu;


.
rédiger et veiller au respect des procédures pour un encadrement et une fourniture d’informations systématiques aux nouveaux collaborateurs par l’intermédiaire des responsables de lignes, notamment à l’aide du formulaire d’entrée, du parrainage, etc.;


.
assister les responsables de lignes en matière de communication, d’encadrement et de formation des nouveaux collaborateurs;


.
créer et gérer une base de données pour le suivi des différentes étapes du processus d’intégration.

-
Placer et suivre les stagiaires dans les divers départements conformément à leurs intérêts et à leurs qualifications et de sorte qu’ils puissent être utilisés de manière optimale en visant la création d’un fichier d’embauche contenant le nom des stagiaires compétents. 

-
Contribuer à assurer le bon fonctionnement du Service du Personnel de sorte à garantir une 
exécution efficace des tâches. Cela implique notamment de :


.
recevoir les collaborateurs et répondre aux questions sur les affaires du personnel ou renvoyer les intéressés au responsable de l’administration du personnel ou à son supérieur (notamment concernant les congés, les maladies, le licenciement, l’interruption de carrière et les certificats);


.
fournir des informations sur les affaires du personnel pour répondre aux questions des responsables de lignes;


.
soutenir les membres du personnel en cas de problèmes sociaux ou de questions de nature professionnelle.

Aptitudes sociales / communication :

-
Fournir des informations et des conseils aux collaborateurs internes et aux responsables de lignes, demander des informations complémentaires aux collègues. Discuter avec son supérieur et avec les responsables de lignes des dossiers d’embauche, de formation et d’intégration et des dossiers individuels. Encourager les responsables de lignes à suivre la politique de RH. Effectuer des entretiens d’embauche. Demander des informations auprès d’organisations de formation externes et discuter de la planification des formations. Accueillir et présenter les nouveaux collaborateurs et stagiaires. Participer aux réunions de RH régulières.
Aptitudes spécifiques / exigences:

-
Se servir de l’équipement de bureau et d’un PC ainsi que des appareils périphériques

-
Faire preuve de minutie lors du suivi et du traitement des données administratives relatives au recrutement, à la formation, à l’intégration, etc. Traiter correctement les informations confidentielles. Suivre consciencieusement les nouveaux collaborateurs. Respecter scrupuleusement les procédures, les dispositions légales et les prescriptions internes.

Inconvénients :

-
Position unique et sollicitation des muscles oculaires et dorsaux lors du travail à l’écran pendant une partie de la journée.

