Métier
GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF-REGLEMENTAIRE RH

Evolutions possibles

A compétences proches

e RESP GESTION ADMINISTRATIVE-REGLEMENTAIRE RH
e TECHNICIEN SERVICES GENERAUX

Vers une nouvelle orientation

ANIMATEUR QUALITE

GENERALISTE RH

CONTROLEUR DE GESTION

RESPONSABLE PILOTAGE ET DEVELOPPEMENT RH
EXPERT RH

[URISTE

GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF ET DOCUMENTAIRE
APPROVISIONNEUR

CHARGE D'ORGANISATION ET PROCESS
GESTIONNAIRE BACK OFFICE

Assurer la gestion administrative du personnel de son périmetre, dans le respect des procédures et
dispositions réglementaires.

Missions

ASSURER LA GESTION ADMINISTRATIVE DU PERSONNEL:

 Assurer le suivi et la mise a jour des dossiers individuels des agents et produire les actes administratifs
» Réaliser et transmettre les déclarations réglementaires aux organismes sociaux dédiés (sécurité sociale,
etc.)

* Préparer les éléments pour la mise en oeuvre de la paie en saisissant I'ensemble des données (primes,
indemnités, traitements mensuels, etc.)

PARTICIPER A LA MISE EN OEUVRE DES PROCESSUS RH:

* Elaborer et actualiser les supports de gestion RH (planning des congés, etc.)

* Effectuer le suivi administratif d’opérations de gestion des ressources humaines (formation, mobilité, etc.)
» Conseiller et renseigner le personnel sur la réglementation et les procédures de gestion administrative RH
et de paie

ASSURER LE SUIVI DES DONNEES RH:

* Renseigner les tableaux de bord relatifs a la fonction RH (suivi des effectifs, masse salariale, données
sociales, etc.)

» Réaliser des extractions de premier niveau des données administratives RH et de paie afin de fournir des
données statistiques et de contribuer a la réalisation d’études, projections et/ou simulations

* Alerter sa hiérarchie sur les écarts observés avec les régles et les procédures administratives RH / paie

Facteurs d'évolution du meétier

Externes :
 Evolution Iégislatives et réglementaires
e Evolution des attentes « clients internes »

Internes :
» Dématérialisation de la charge administrative

Famille


https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-metier/technicien-services-generaux
https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-metier/animateur-qualite
https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-metier/generaliste-rh
https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-metier/controleur-de-gestion
https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-metier/juriste
https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-metier/gestionnaire-administratif-et-documentaire
https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-metier/approvisionneur
https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-metier/charge-dorganisation-et-process
https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-metier/gestionnaire-back-office
https://www.pprod.rh.laposte.fr/cartographie-des-metiers

Filiere

Effectif du métier

Dela9


https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-filiere/ressources-humaines
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