
Hôpital situé dans le Nord à 20 minutes de Valenciennes, 45 minutes de Lille, 
avec 5 pôles cliniques, un plateau technique, 

     des activités de Médecine-Chirurgie-Obstétrique, Urgences, Soins de Suite et de Réadaptation, Psychiatrie, 
Pédopsychiatrie et EHPADs, recrute un(e) 

CHARGÉ(E) DE LA GESTION DU TEMPS DE TRAVAIL

Placé sous l’autorité du Responsable Ressources Humaines, le chargé(e) du temps de travail veille au respect des 
règles relatives à son domaine de compétences et assure un suivi technique du logiciels RH. 

VOS ACTIVITES SONT : 

Le professionnel assure au quotidien la mise en œuvre des bonnes pratiques en lien avec la réglementation du 
temps de travail et le guide du temps de travail. 

A ce titre, le professionnel élabore le paramétrage des règles « temps de travail » dans le logiciel et coordonne 
la retranscription des règles de l’établissement dans l’outil Informatique en fonction de la réglementation et du 
guide du temps de travail. Il procède à des contrôles sur les plannings en lien avec la réglementation et propose 
et développe des outils dans le but d’optimiser les pratiques. Il gère les droits d’accès et forme les utilisateurs à 
l’outil. 

De plus le professionnel assure une assistance auprès de l’encadrement des services dans l’utilisation du logiciel. 
Il organise et anime une revue annuelle avec les pôles de l’établissement. 

Le professionnel gère toutes les demandes en rapport avec le temps de travail (report de congés annuels, comp-
teurs d’heures des agents en formation, don de jours, contrôle des reliquats en cas de départ, enquêtes, pré-
paration pour les instances…) et coordonne et effectue le suivi des travaux liés aux comptes épargne temps 
(demande d’ouverture, alimentation, et droit d’option).

Vous réalisez l’installation, la configuration et le paramétrage du logiciel de gestion du temps de travail. 

Il est le garant de l’application de la réglementation institutionnelle et réglementaire liées aux autorisations spé-
ciales d’absence et pourra mettre à jour, le cas échéant, le guide du temps de travail.

VOTRE PROFIL ET VOS CAPACITES  :

De formation supérieure de niveau III (BTS, DUT), de niveau II (Licence professionnelle) en informatique de ges-
tion ou en RH, vous justifiez idéalement d’une expérience dans le secteur hospitalier. 
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Connectons-nous !

Vous maitrisez les outils informatiques (Pack Office et BO), une connaissance d’AGIRH et E-planning serait 
appréciée.  

Vous faîtes preuve de discrétion professionnelle, d’une capacité de synthèse et de conseil ainsi que de facili-
tés rédactionnelles. 

CONDITIONS DE TRAVAIL :

Ce poste à temps complet, est à pourvoir dès que possible par voie de mobilité Interne, de mutation, de déta-
chement ou en CDI.

Relations professionnelles internes et externes à l’établissement :
Liens en interne :
-Lien hiérarchique : le Responsable des Ressources Humaines et le Directeur des Ressources Humaines.
-Lien fonctionnelle : les membres de l’équipe des Ressources Humaines, les Cadres de pôles, le service de 
santé au travail
Interlocuteurs externes :
- MIPIH

Rémunération : à partir de 1800 euros net par mois
Le poste est à pourvoir dès que possible

Direction des Ressources Humaines non médicales
        03.27.24.30.35 - sdir@ch-denain.fr

-> CONTACT :


