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Description des Tâches

	I.  Identification

	Titre du poste : 
Directeur aux Ressources Humaines

	Titulaire : Nouveau poste

	Numéro : DRH001
	Département : Ressource humaine 

	Lieu de travail : 98 rue Lois, Gatineau
	Préparé par : CM

	Date effective: Janvier 2018
	


	II. Responsabilités

	Relations interpersonnelles : Rechercher et développer des opportunités pour faire la promotion de la culture de l’entreprise et la mobilisation des employés, gèrer la cohérence de gestion, le climat organisationnel, et la culture en matière de ressources humaines. Représenter la voix des collaborateurs auprès de la direction. Agit comme point de contact RH et facilitateur auprès des gestionnaires et des collaborateurs lorsque requis;
Gestion des ressources humaines : Supporter et coacher les gestionnaires dans la gestion des ressources humaines, coordonner les processus RH et apporter le support aux gestionnaires pour la mise en œuvre (ex. : évaluation du rendement. Préparer les documents concernant les changements au dossier de l’employé, répondre à toutes questions relatives au programme d’avantages sociaux, interprétation des politiques en vigueur ou tous autres sujets RH);

S’assure que toutes les descriptions de postes et profils de compétences sont pertinentes et à jour;

Réviser les programmes de Rémunération, Bonifications et Bénéfices offert au personnel et fait des recommandations
Recrutement:  Coordonner le recrutement, de sélection, d’accueil et d’intégration à l’entreprise. Effectuer les entrevues, participer au processus de sélection, accueil de l’employé, préparer les documents nécessaires à l’offre et l’embauche, participer à l’élaboration et au suivi des plans d’intégration;
Santé et sécurité au travail : S’assurer d’un environnement sain et sécuritaire, coordonner et participer aux discussions de santé et sécurité, aux visites et audit de prévention. Assurer le contact avec les différents intervenants internes et externes (incluant Mutuelles de prévention, CSST, etc);
Développement organisationnel et formation : Participer aux initiatives de développement organisationnel en proposant des plans de développement, évaluer les besoins de formation, participer à différents projets RH, maintenir de bonnes communications internes;




	III. Facteurs de performance et compétences de base

	· Force en rôle conseil;

· Bonne capacité de résolution de problèmes et d’analyse;

· Excellente grammaire française;

· Belle approche client;

· Bonne maîtrise de la suite Microsoft Office;

· Excellent sens de l’organisation;

· Capacité d’adaptation et de gérer plusieurs dossiers simultanément;

· Autonomie;

· Souci de la confidentialité;

· Écoute et empathie;

· Sens de l’éthique;

· Capacité de communication;

· Compétence démontrée en identification et résolution de problèmes, créatif et positif; 




	IV. Qualifications

	Formation exigée 
· Baccalauréat en relations industrielles ou en ressources humaines, ou l’équivalent;



	Expérience de travail
· 5 à 7 ans d’expérience en GRH;




La description de travail qui précède constitue un barème minimal pour le poste et ne doit pas limiter la capacité individuelle d’exercer les responsabilités de façon efficace. Elle n'est pas destinée à être suivie de façon rigide empêchant l'individualité, mais plutôt à fournir à l'employé une liste des responsabilités élémentaires et l’encadrement nécessaires pour ses fonctions. La description des tâches peut être amendée de temps à autre à la seule discrétion de la direction.
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