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Description du poste
Relevant du Responsable HRIS et Paie, l’Administrateur(trice) principal(e) HRIS est chargé(e) d’administrer, de soutenir, de surveiller et d’améliorer les systèmes d’information des ressources humaines de TMLSA ainsi que les processus de données associés. Le poste garantit l’exactitude, l’intégrité, la confidentialité et la disponibilité des informations RH dans les systèmes approuvés. Il fournit un soutien technique et analytique aux Ressources humaines, à la Paie, aux Finances, aux Technologies de l’information et aux utilisateurs autorisés. Dans le respect des politiques, procédures, normes système et délégations de pouvoir établies, le/la titulaire analyse et résout les incidents HRIS, soutient les intégrations et mises à niveau, produit des rapports RH, administre les accès utilisateurs, réalise des audits de données et recommande des améliorations des systèmes et processus RH.
1. Administration et soutien du HRIS
Administrer et soutenir les systèmes RH approuvés, notamment SAP SuccessFactors, JDE, Talent Mine et les applications connexes.
Surveiller le fonctionnement des systèmes et analyser les problèmes liés aux applications, interfaces, accès et traitements de données.
Fournir un support HRIS de niveaux 1 et 2 aux utilisateurs autorisés.
Maintenir les configurations approuvées, les procédures opérationnelles, les journaux de support et la documentation technique.
Transmettre les incidents nécessitant l’intervention d’un partenaire, des travaux de développement, un soutien d’infrastructure ou une approbation supérieure.
2. Intégrité et gouvernance des données
Effectuer régulièrement des audits et des rapprochements des données relatives aux employés et à l’organisation.
Identifier et coordonner la correction des informations incomplètes, incohérentes, dupliquées ou inexactes.
Assurer la cohérence des données de référence des employés entre les systèmes RH, Paie, Finance et les systèmes connexes.
Veiller à la validation des postes, intitulés de fonctions, centres de coûts, liens hiérarchiques et statuts des employés.
Appliquer les exigences approuvées en matière de conservation des données, de confidentialité et de sécurité de l’information.
3. Résolution des problèmes techniques
Analyser et diagnostiquer les incidents HRIS au moyen des procédures établies, de la documentation système, des journaux et des méthodes de test.
Résoudre les problèmes techniques, de reporting, de données, d’interface et d’accès utilisateur, courants ou de complexité moyenne.
Documenter les problèmes identifiés, les analyses réalisées, les mesures correctives et les résultats de résolution.
Coordonner avec le HRIS global, les TI, la Paie, les Finances et les fournisseurs autorisés lorsqu’une expertise spécialisée est requise.
Identifier les incidents récurrents et recommander des mesures correctives ou préventives.
4. Intégration des systèmes et tests
Surveiller les interfaces et transferts de données entre les applications RH, Paie, Finance et autres applications approuvées.
Analyser les transactions échouées ou incomplètes et effectuer les contrôles de rapprochement requis.
Participer aux mises à niveau du HRIS, aux améliorations système, aux changements de configuration et aux activités de mise en œuvre.
Préparer et exécuter des cas de test, consigner les résultats, documenter les anomalies et confirmer les mesures correctives.
Soutenir le suivi après mise en œuvre et l’adoption par les utilisateurs.
5. Reporting et analytique
Produire des rapports RH planifiés et ponctuels, des extractions, des rapprochements et des tableaux de bord fiables.
Valider les données, calculs, filtres et définitions des rapports avant leur diffusion.
Soutenir le reporting relatif aux effectifs, mouvements du personnel, postes vacants, roulement, structures organisationnelles, contrôles de paie et autres indicateurs RH approuvés.
Tenir à jour la documentation des rapports récurrents, sources de données, définitions et règles de calcul.
Recommander des possibilités de simplification ou d’automatisation des activités récurrentes de reporting.
6. Amélioration des processus
Examiner les processus HRIS afin d’identifier les erreurs, retards, doublons, faiblesses de contrôle et activités manuelles.
Recommander des améliorations pratiques dans le respect des politiques établies et des capacités des systèmes.
Développer des outils de reporting, contrôles de validation, modèles et améliorations de flux de travail approuvés.
Soutenir l’automatisation des processus répétitifs liés aux données RH et au reporting.
Mettre en œuvre les améliorations opérationnelles approuvées dans les limites de l’autorité déléguée.
7. Sécurité et conformité
Protéger les informations confidentielles relatives aux employés, à la paie, à l’organisation et aux données personnelles.
Administrer les accès et autorisations utilisateurs sur la base de demandes formellement approuvées.
Soutenir les revues périodiques des accès, les audits HRIS et la mise en œuvre des mesures correctives.
Signaler, par les canaux approuvés, tout accès non autorisé présumé, toute utilisation inappropriée des données ou toute défaillance de contrôle.
Veiller à ce que les activités système et les modifications de données soient correctement documentées et traçables.
8. Soutien aux utilisateurs et coordination des parties prenantes
Fournir des conseils et des formations aux équipes RH, Paie, Finance, aux gestionnaires et aux autres utilisateurs autorisés.
Élaborer des guides utilisateurs, des instructions de processus et des supports de formation.
Coordonner les questions opérationnelles avec les parties prenantes RH, les TI de Tasiast, le HRIS global et les prestataires autorisés.
Communiquer l’état des incidents, les exigences système, les échéances de traitement et les changements mis en œuvre.
Assurer le suivi des dossiers de support fournisseurs et escalader les incidents non résolus ou critiques pour l’activité.
Formation et expérience
Formation
Licence en informatique, systèmes d’information, génie logiciel, génie informatique, gestion des données, systèmes d’information des ressources humaines ou domaine connexe.
Un diplôme d’ingénieur complété par une expérience pertinente des systèmes d’entreprise ou RH est fortement souhaité.
Expérience
Au moins cinq ans d’expérience professionnelle pertinente dans les HRIS, applications d’entreprise, administration de bases de données, support système ou analyse des systèmes d’affaires.
Expérience démontrée en résolution de problèmes techniques, rapprochement de données, reporting, administration des accès utilisateurs et tests système.
Expérience du soutien de systèmes RH et de paie intégrés dans un environnement d’entreprise structuré.
Une expérience avec SAP SuccessFactors, JDE, Talent Mine ou des systèmes d’entreprise comparables est souhaitée.
Une expérience antérieure dans les secteurs minier, industriel, énergétique ou au sein d’une organisation multinationale constitue un atout.
Compétences techniques
Administration et soutien des applications d’entreprise.
Gestion des données RH et contrôle de leur qualité.
Structures de bases de données et rapprochement des données.
Analyse et résolution des incidents système.
Contrôles des accès utilisateurs et de la sécurité de l’information.
Maîtrise avancée de Microsoft Excel.
Outils de reporting et de visualisation des données.
Tests d’acceptation utilisateur et gestion des anomalies.
Cartographie des processus et documentation technique.
La connaissance de SQL, Power BI, Power Automate, des interfaces système ou des concepts d’API constitue un atout.
Compétences comportementales
Pensée analytique et résolution structurée des problèmes.
Rigueur et souci du détail.
Initiative dans les limites de l’autorité définie.
Planification et priorisation.
Orientation client et sens du service.
Collaboration et mobilisation des parties prenantes.
Communication écrite et orale claire.
Confidentialité, intégrité et jugement professionnel.
Adaptabilité et engagement envers l’amélioration continue.
Exigences linguistiques
Maîtrise professionnelle de l’anglais.
Maîtrise opérationnelle du français.
La connaissance de l’arabe constitue un atout.
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