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Cahier des charges 

Stagiaire RH
Ce cahier des charges est destiné aux femmes et aux hommes 

1. Définition et organisation
1.1. Mission 

Le/la titulaire du poste soutient le/la spécialiste RH et le/la responsable RH sur l'ensemble des opérations et activités garantissant la gestion administrative et stratégique des Ressources Humaines dans le respect de la législation, des priorités ou impératifs liés à la vie de l'entreprise.

1.2. Rattachement hiérarchique et structure organisationnelle
Rattaché à la Responsable RH, centre de coûts XX
Structure organisationnelle : cf organigramme.

2. Activités 
Support administratif au recrutement et recrutement :

· Suivi et établissement des cahiers des charges manquants, suivi et mise à jour des cahiers des charges existants)

· Préparation du contenu des annonces de recrutement, mise en ligne
· Gestion administrative des candidatures : ouverture de poste, suivi et traitement des candidatures, tri des dossiers, suivi des candidats, invitations des candidats, suivi statistique)

· Planification des procédures de recrutement (planification des entretiens et des jurys, réservation des salles, invitation des participants, préparation des dossiers de sélection pour les participants au recrutement, préparation des exercices de mises en situation). 

· Participation aux entretiens de sélection et aux jurys, évaluations des candidats

· Préparation du plan d’intégration du collaborateur embauché

Support mouvements  (arrivées, départ, mobilité interne) : 

· Etablissement des listings mensuel des effectifs.

· Ouverture ou classement du dossier (check des documents reçus), 
· Information aux différents services concernés (confirmation à l’informatique, facility management, abonnement, secrétariat, comptabilité ….) des mouvements mensuels du personnel, inscription dans le calendrier des mouvements : information pour la préparation badge entrée, carte d’avantages du personnel, etc … 
· Instruction pour carte de visite, signature mail, etc ….

· Préparation d’attestations diverses (accusé de réception de démission, attestations de stages, attestations diverses et tout autre courrier concernant le personnel demandé par la spécialiste ou la responsable RH.

· Gestion administrative des départs : planification des entretiens de départ, gestion opérationnelle des certificats de travail 

· Réponse à tout renseignement (par oral, écrit ou via e-mail) demandés par le personnel.
     Support gestion des salaires : 
· Calcul des salaires (modif salaire, tx activité, affectation, chgt niveau RP, retenue avance sur salaire, retenue avance sur 13ème, retenues abo CFF et diverses, prêt, indemnités diverses, résiliation, etc …

· Mise à jour de la base de données collaborateurs.

Support gestion des absences, gestion et administration des assurances sociales :

· Support et suivi des dossiers sinistre, accidents, maladies, absences maternité, service militaire et protection civile, congé non payés.
· Réponse aux demandes des collaborateurs concernant le système.

Support formation :

· Gestion administrative et suivi des formations et des budgets de formation

· Planification des mesures de formation : préparation, planification, invitations,…

· Participation à l’élaboration et à la dispense des formations internes

Support statistiques :
· Etablissement des statistiques liées aux KPI (salaires, TO, effectifs, répartition,…)
· Etablissement des statistiques et des analyses du coût des absences.

· Contrôle des déclarations sociales

· Soutien dans l’établissement des déclarations impôts source sur le canton Vaud
3. Exigences de la fonction 

3.1. Formation

· Formation supérieure en psychologie du travail et des organisations, niveau Master
· Formation en Ressources Humaines, niveau brevet fédéral, un atout
3.2. Expérience professionnelle

· -
3.3. Exigences légales 
· Respect des règles informatiques de l’entreprise et de la confidentialité des données.

· Confidentialité, discrétion et neutralité par rapport aux affaires publiques et de l’entreprise.
4. Connaissances requises

4.1. Environnement professionnel

· Bonnes connaissances de la législation suisse du travail 

· Connaissance de la finalité et des articulations de tous les grands domaines de la Fonction RH 
4.2. Divers

· Excellente maîtrise de Microsoft Office 
· Maîtrise du français écrit et parlé, excellente expression orale.

· Maîtrise de l’allemand, écrit et parlé.

· Anglais, compréhension orale et écrite 

5. Conditions de rémunération 

Contrat de travail à durée maximale, rémunération mensuelle de 1500.00 CHF brut.
6. Compétences  
1. Orientation sur les résultats

A du succès dans la mise en œuvre d’idées et se concentre sur la réalisation de résultats concrets. Saisit les occasions plus fréquemment que d’autres et est axé sur les solutions. Apprécie les défis posés par des tâches inhabituelles et s’empare des problèmes à bras-le-corps – possède des qualités de faiseur.
2. Intégrité et loyauté

Exprime dans son comportement ses convictions personnelles, ses propres critères et ses valeurs. Se montre direct et franc. Préserve la confidentialité. Ne se renie pas pour obtenir un avantage personnel. Reconnaît ses erreurs.

3. Capacité de communication et de négociation
Communique d’une manière proactive et adaptée à ses interlocuteurs, applique une communication claire qui crée la transparence, avance des arguments plausibles et convaincants. Ecoute activement. Donne un feedback concret.

4. Aptitude à faire face aux critiques et aux conflits

Reconnaît suffisamment tôt les conflits pertinents pour les affaires. Trouve sans grand effort une base commune ainsi que des possibilités de collaboration. Se montre prêt à accepter et à défendre des solutions négociées. Utilise la critique dans un esprit constructif.

5. Connaissances professionnelles

Dispose des connaissances, capacités et expériences nécessaires pour l’exercice réussi de sa fonction. Investit intégralement son savoir-faire et sa créativité. Manifeste un intérêt actif pour les évolutions actuelles du marché dans son domaine professionnel. Connaît les besoins des clients.

6. Compétences méthodologiques, gestion de projet
Connaît les procédures et techniques nécessaires propres à la profession qui permettent de mettre ses connaissances à profit avec succès dans la réalisation des tâches quotidiennes.

7. Efficacité et efficience

Utilise son temps et celui des autres pour l’essentiel et obtient dans un temps approprié des résultats de travail de bonne qualité.


