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Fiche de poste

Service Administration du Personnel et Relations Sociales

Le Chef du « Service Administration du personnel et relations sociales », est chargé
de:

¢ Conduire et opfimiser les activités liées a I'administration du personnel ;

* Appliquer les dispositions |€gislatives et réglementaires, tels que les contrats de
travail et le statut du personnel de I'Agence ;

o Gérer les dossiers individuels des différentes catégories de salariés ;

e Assurer la gestion du temps de fravail et la préparation de la paie des salariés
de I'Agence ;

o Définir et mettre en ceuvre la politique sociale de I'Agence ;

e Assurer le dialogue social et les relations avec les partenaires sociaux.




