
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Personnel

Fonction
: 
Employé à l’administration du personnel et aux salaires

Code
:
Pers.01
Classe
:
5


But: 
S'occuper de l'administration du personnel et des salaires, de sorte que le personnel reçoive son salaire correct à temps.

Place dans l'organisation: 
Chef direct
:
Directeur du Personnel, avec environ 5 collaborateurs.


Subordonnés
:
Aucun.
Nature des activités / responsabilités:

-
S'occuper de l'administration du personnel au moyen d'un fichier automatisé, selon des procédures déterminées et conformément aux dispositions légales.  Cela comporte entre autres:


.
tenir à jour les données du personnel (fonction, état civil, salaire, primes);


.
calculer et, si nécessaire, introduire les données variables (présences, jours de congé, de maladie);


.
transmettre l'information au secrétariat social et/ou effectuer soi-même les calculs des salaires à l'aide du logiciel développé à cette fin;


.
fournir au chef l'information demandée concernant l'effectif et les frais de personnel;


.
fournir aux instances publiques les informations demandées concernant le personnel.

-
Effectuer l'administration des salaires.  Cela comporte entre autres: 


.
(faire) exécuter des adaptations dans les systèmes administratifs pour ce   qui concerne les renumérotations, primes, retenues, etc. sur base des informations reçues;


.
vérifier le calcul des salaires;


.
établir et faire signer les ordres de paiement destinés à la banque; 


.
distribuer les fiches de paie;


.
donner les explications nécessaires en réponse aux questions des membres du personnel en matière de salaire.

-
En cas de maladie, de licenciement, etc, effectuer les tâches administratives afin d'informer les instances sociales (assurances maladie, ONEM, à ) des membres du personnel concernés ou de permettre au personnel lui-même de le faire.  Cela comporte entre autres:


.
remplir les formulaires nécessaires, à l'aide des informations fournies; 


.
signer les formulaires.

-
Rédiger, dactylographier et signer les lettres, conformément aux procédures déterminées et à l'aide d'un traitement de texte ou d'une machine à écrire.  Faire envoyer la correspondance.

Aptitudes sociales / Communication:

-
Fournir/échanger des informations.  Rédiger des lettres (standard).

-
Entretenir des contacts avec entre autres:


.
les membres du personnel (pour échanger des informations, pour donner les   explications nécessaires)


.
le secrétariat social (à propos du traitement des données de salaires)


.
les instances publiques (fournir les données sur le personnel)

Aptitudes spécifiques / Exigences:

-
Utiliser un ordinateur.

-
Effectuer méticuleusement les calculs, introduire et gérer minutieusement les données confidentielles.  Remplir avec soin les formulaires.

Inconvénients:

-
Position unilatérale et fatigue des muscles oculaires et dorsaux en travaillant devant un écran visuel durant une partie de la journée.

