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About

xe suis un e/pert en ressources humaines a)ec un Master 2 en Westion des 
ressources humaines é administration du personnel, Wànàral obtenu ' lU1ni)er-
sità Paris S Panthàon-.orbonneq xe tra)aille actuellement comme responsable 
ressources humaines chez Qontum, une entreprise inno)ante dans le domaine du 
fuantum computinWq Mes compàtences principales sont le recrutement, la Westion 
administrati)e du personnel, et le dà)eloppement des compàtences et Cormationq

jhez Qontum, çe contribue ' lUattraction et ' lUintàWration des talents, en àlaborant 
les besoins en recrutement a)ec les responsables des diœàrents ser)ices, en diœu-
sant les oœres dUemploi et en menant les processus de sàlectionq xe )eille àWalement 
' la tenue des dossiers du personnel, au sui)i des àchàances liàes au/ contrats de 
tra)ail, et ' la Westion des Cormalitàs administrati)es en cas de dàpartsq Par ailleurs, 
çe conîois et mets en Ou)re des proWrammes de dà)eloppement des compàtences 
et de Cormation, en identiDant les besoins au sein de lUentrepriseq xe maKtrise les 
outils MicrosoCt Planner et .martPk., ainsi fue les aspects çuridifues et sociau/ des 
ressources humainesq xe suis passionnà par le domaine du fuantum computinW et 
çe souhaite accompaWner la croissance de Qontum en apportant mes perspecti)es 
et e/pàriences di)erses au sein de lUàfuipe RHq
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Experience

Responsable Ressources Humaines
Qontum | xan 2:2• - vow

Recrutement et intàWration É
è�’laborer les besoins en recrutement a)ec les responsables des diC-
Càrents ser)icesq
è�Liœuser les oœres dUemploi et mener les processus de sàlection Ntri des 
jV, entretiens, etcqEq
è�Bssurer lUintàWration des nou)eau/ emploAàs dans lUentrepriseq

Gestion administrati)e du personnel É
è�Veiller ' la tenue des dossiers du personnel Ncontrats, a)enants, ab-
sences, etcqEq
è�.ui)re les àchàances liàes au/ contrats de tra)ail Nrenou)ellement, 
pàriode dUessai, etcqEq
è�Gàrer les Cormalitàs administrati)es en cas de dàparts

Là)eloppement des compàtences et Cormation É
è�(dentiDer les besoins en Cormation au sein de lUentrepriseq
è�jonce)oir et mettre en Ou)re des proWrammes de dà)eloppement des 
compàtencesq
è�TrWaniser des sessions de Cormation pour les emploAàs et les respon-
sablesq

Gestion de la perCormance É
è�Mettre en place et sui)re les entretiens annuels dUà)aluationq
è�(dentiDer les besoins dUamàlioration des perCormances et accompaW-
ner les collaborateurs dans leur à)olution proCessionnelleq

Gestion des carri;res et mobilità É
è�’laborer des plans de carri;re et de succession pour les emploAàs 
clàsq
è�Promou)oir la mobilità interne et accompaWner les mutations proCes-
sionnellesq
è�Participer ' la nàWociation et ' la mise en place dUaccords collectiCsq
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Gestion de la paie et des a)antaWes sociau/ É
è�.uper)iser le processus de paie en collaboration a)ec la responsable 
de paieq
è�Bssurer le sui)i des a)antaWes sociau/ oœerts au/ emploAàs Nassur-
ances, mutuelle, etcqEq

Gestion des relations sociales É
è�Bssurer le dialoWue a)ec les repràsentants du personnel NdàlàWuàs du 
personnel, comità social et àconomifue, etcqEq
è�joordonner la mise en place du j.g, conCormàment au/ dispositions 
làWales en )iWueurq
è�Bssurer le bon Conctionnement du j.g et Caciliter les àchanWes entre 
la direction et les repràsentants du personnelq

Chargé Ressources Humaines
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Mise en place dêun outil .(RH É
è gtablissement un cahier des charWes
è BnalAse et dàD sur les processus e/istants
è (dentiDcation des pain points, irritants, besoins dêamàlioration au sein
des process RH Nrecrutement, mobilità, carri;re, perCormance, q q qE
è Proposition et analAse des a/es dêoptimisation opàrationnelle Ndêun 
point
de )ue process, orWanisation, outilsE
è LàDnition et Cormalisation des processus cibles

jonduite du proçet É
è Bnimation dêateliers RH
è Ràdaction des supports et TrWanisation des sessions de Cormation
è Gestion et PilotaWe de proçet, conduite de proçet
è Ràalisation des spàciDcations Conctionnelles
è jonDWuration des solutions
è Formalisation des process
è BnalAse des besoins et des spàciDcations

Ressources humainesÉ
è Gestion dêun porteCeuille de paie des aWents et saisie des )ariables de
paie
è Bdministration du personnel É Westion administrati)e du personnel, 
àlaboration des contrats, Westion des a)ancements, dàpart en retraiteqqq
è Recrutement É Westion et diœusion des oœres dêemploi, sourcinW, 
traitement des candidatures, recrutement et intàWration des nou)eau/ 
aWentsq
è Gestion prà)isionnelle des emplois et des compàtences É mettre en
place la GPgj a)ec la responsable du bureau RH, assurer la campaWne
des entretiens annuels dêà)aluationq
è Participation ' lêàlaboration du plan de Cormation et au sui)i des Cor-
mations et des licences obliWatoires, des contrats dêapprentissaWeq
è .ui)i des tableau/ de bord et àtablissement du reportinW social Neœec-
tiCs,
mou)ements du personnel, staWiaires, masse salarialeq q qE…
è Jonne application de la ràWlementation, la )eille ràWlementaireq Partic-
ipation ' la ràdaction des notes de ser)ice …

Ressources humaines
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-Gestion et sui)i des absences, des arrts de tra)ail et des demandes de 
conWàs
-VàriDcation et mise ' çour des pointaWes NWarant de la collecte des inCor-
mationsE
-jollecte et sui)i des )ariables de paie Ntitre de transportâE
-Gestion et sui)i de la bonne tenue des dossiers du personnel NLPBg, titre 
de sàçour, attestationsqqqE
-.ui)i des )isites màdicales
-Gestion de la mutuelle et de la prà)oAance Nadhàsion, radiationqqqE
-.ui)i des pàriodes dêessai Narri)àes ' àchàanceE
-Ràdaction et sui)i des contrats de tra)ail et a)enants
-glaboration, ràdaction et mise en place de procàdures internes
-Ràdaction de courriers et notes dêinCormations ' destination des 
salariàs
-.êassurer du respect de la bonne mise en application des procàdures 
RH



-Gestion du courrier RH
-Mise ' çour des diœàrents tableau/ de sui)i et de reportinW du person-
nel
-jlassement et archi)aWe des diœàrents documents administratiCs
-Veille

Chargé de mission Rh
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è Recueil des besoins aupr;s des diœàrents manaWersq8
è Recensement des uni)ersitàs et àcoles du territoire par màtier pour 
sourcinWq8
è .ui)i du processus de recrutementq8
è .ui)i et coordinnation pour le compte du jheC de ser)ice la ràsolution 
des8
anomalies relati)es ' la ràmunàration et ' la carri;req8
è Gestion administrati)e des B3éMPq8
è Prise part des t9ches et proçets anne/es, sui)ant les besoins et lêactualità 
du8
ser)iceq
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è ReConte du processus de planiDcation de la Cormation dans le but 
dêoptimisation et de ràduction de lêabsentàismeq
è BnalAse des Ràsultats Bmpli N3gMPTE
è Mener des entretien RP. NRisfue psAchosociau/E
è Bppui ' lêorWanisation de lêanimation des manaWers
è Bppui ' la mise en robustesse des processus entràesésorties Naccueil 
nou)eau/ embauchàs, checI liste dàpartâE

Assistant RH
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è jonsultation Ressources humaines NBvM,(naptitudes,âEq
è kêadministration du personnel, de lêarri)àe au dàpart des eœectiCsq
è ke recrutement É de lêanalAse du besoin ' la Westion des candidatsq
è Mise en place de la campaWne des entretiens proCessionnelsq

Education & Training

2:S7 - 2:S5 University of Paris I: Panthéon-Sorbonne
Master 2 NM2E, 

2:S  - 2:S7 Université d'Évry
Master S É Gou)ernance et gncadrement du .ocial, 

2:S  - 2:S University of Tunis El Manar
Master 2 de Recherche en ManaWement É administration des aœaires et 
thàorie des orWanisation, 

2:S2 - 2:S University of Tunis El Manar
licence Condamentale en Westion, 


