Le Répertoire National des Certifications Professionnelles (RNCP)
Résumé descriptif de la certification Code RNCP : 4113

TP : Titre professionnel Gestionnaire de paie

AUTORITE RESPONSABLE DE LA CERTIFICATION QUALITE DU(ES) SIGNATAIRE(S) DE LA CERTIFICATION

Ministere chargé de I'Emploi (DELEGATION Directeur de I'unité territoriale de la DIRECCTE
GENERALE A L'EMPLOI ET A LA FORMATION (direction régionale des entreprises, de la
PROFESSIONNELLE (DGEFP).) concurrence, de la consommation, du travail et de
Modalités d'élaboration de références : I'emploi).

CPC Gestion et traitement de I'information

Niveau et/ou domaine d'activité

11l (Nomenclature de 1969)

5 (Nomenclature Europe)

Convention(s) :

Code(s) NSF :

315t Etablissement de la paie, recrutement du personnel et relations sociales
Formacode(s) :

Résumé du référentiel d'emploi ou éléments de compétence acquis

Le (la) gestionnaire de paie assure le suivi, le contrdle de fiabilité, I'analyse et le traitement des informations sociales collectées afin de
réaliser un traitement fiable de la paie. Il (elle) la vérifie en fonction de la |égislation, des conventions collectives et des contrats de travail.
Le (la) gestionnaire de paie assure une veille technique sur les évolutions réglementaires et la jurisprudence qu'il (elle) analyse et prend en
compte en permanence. Il (elle) extrait et prépare les données sociales issues de la production des bulletins de salaires pour les transmettre
aux organismes sociaux (télédéclarations) ou au service des ressources humaines (bilan social, tableaux de bord, demandes spécifiques).
Le (la) gestionnaire de paie exerce son activité de fagon autonome au sein d'un service spécialisé en collaboration avec d'autres
professionnels (juristes, informaticiens). Il (elle) assure un réle d'information et de conseil a I'interne comme a I'externe.

Le (la) gestionnaire de paie est en relation avec les services juridique, ressources humaines, comptabilité et les salariés de I'entreprise. Il
(elle) traite avec les organismes sociaux (URSSAF, CPAM, caisses de retraite, médecine du travail, inspection du travail) et les sous-traitants
(conseils juridiques, experts comptables, sociétés prestataires de services).

Le gestionnaire de paie peut exercer dans différents contextes : moyenne ou grande entreprise, société de service de gestion de la paie ou
cabinet d'expertise-comptable (pdle social).

L'emploi s'exerce de fagon sédentaire en interne avec des outils informatiques dédiés. La production des bulletins de salaires et des
données sociales a un caractere cyclique avec des pics d'activité. Elle est soumise a des contraintes de réalisation dans des délais impartis.
L'emploi requiert une capacité a gérer les relations avec le personnel et les tiers. Il exige une grande rigueur et le respect de la
confidentialité.

1. Assurer la tenue et le suivi du dossier social de I'entreprise

Analyser et assurer la gestion des informations liées aux relations de travail.

Collecter les informations et traiter les évenements liés au temps de travail du personnel.
Assurer les relations avec le personnel et les tiers.
2. Assurer la production de la paie et élaborer les données de synthese
Réaliser et contréler les bulletins de salaire.
Etablir et controler les données de synthese a partir de la production des bulletins de salaire.
Secteurs d'activité ou types d'emplois accessibles par le détenteur de ce diplome, ce titre ou ce certificat

Tous les secteurs d'activités sont concernés.

Gestionnaire de paie, gestionnaire paie et administration du personnel, collaborateur(trice) paie, comptable spécialisé paie.
Codes des fiches ROME les plus proches :

M1501 : Assistanat en ressources humaines
M1203 : Comptabilité
Réglementation d'activités :
Néant.
Descriptif des composantes de la certification :

Le titre professionnel est composé de deux certificats de compétences professionnelles (CCP) qui correspondent aux activités
précédemment énumérées.

Le titre professionnel peut étre complété par I'(les) unité(s) de spécialisation correspondante(s) au(x) certificat(s) complémentaire(s) de
spécialisation (CCS) précédemment mentionné(s).

Le titre professionnel est accessible par capitalisation de certificats de compétences professionnelles (CCP) ou suite a un parcours de
formation et conformément aux dispositions prévues dans l'arrété du 9 mars 2006 relatif aux conditions de délivrance du titre professionnel
du ministére chargé de I'emploi.

Bloc de compétence :



http://recrutement.pole-emploi.fr/fichesrome/ficherome?codeRome=M1501
http://recrutement.pole-emploi.fr/fichesrome/ficherome?codeRome=M1203

INTITULE DESCRIPTIF ET MODALITES D'EVALUATION

Bloc de compétence n°1 de |Analyser et assurer la gestion des informations liées aux relations de
la fiche n® 4113 - Assurer la [travail.
tenue et le suivi du dossier |Collecter les informations et traiter les évenements liés au temps de
social de I'entreprise travail du personnel.

ssurer les relations avec le personnel et les tiers.
Bloc de compétence n°2 de |Réaliser et controler les bulletins de salaire.
la fiche n° 4113 - Assurer la |Etablir et contréler les données de synthése a partir de la production
production de la paie et des bulletins de salaire.
élaborer les données de
synthése

Validité des composantes acquises : 5 an(s)

CONDITIONS D'INSCRIPTION A LA
CERTIFICATION

Apres un parcours de X
formation sous statut d'éleve
ou d'étudiant

En contrat d'apprentissage X Le jury du titre est désigné par les Unités territoriales (UT)
des DIRECCTE - Direction régionale des entreprises, de la
concurrence, de la consommation, du travail et de I'emploi.
Il est composé de professionnels du secteur d'activité
concerné par le titre. (Art. R 338-6 du Code de I'Education).
Aprés un parcours de X Le jury du titre est désigné par les Unités territoriales (UT)
formation continue des DIRECCTE - Direction régionale des entreprises, de la
concurrence, de la consommation, du travail et de I'emploi.
Il est composé de professionnels du secteur d'activité
concerné par le titre. (Art. R 338-6 du Code de I'Education).
En contrat de X Le jury du titre est désigné par les Unités territoriales (UT)
professionnalisation des DIRECCTE - Direction régionale des entreprises, de la
concurrence, de la consommation, du travail et de I'emploi.
Il est composé de professionnels du secteur d'activité
concerné par le titre. (Art. R 338-6 du Code de I'Education).

OUINON COMPOSITION DES JURYS

Par candidature individuelle X
Par expérience dispositif VAE | X Le jury du titre est désigné par les Unités territoriales (UT)
prévu en 2002 des DIRECCTE - Direction régionale des entreprises, de la

concurrence, de la consommation, du travail et de I'emploi.
Il est composé de professionnels du secteur d'activité
concerné par le titre. (Art. R 338-6 du Code de I'Education).

Accessible en Nouvelle Calédonie X
Accessible en Polynésie Francaise X
LIENS AVEC D'AUTRES CERTIFICATIONS ACCORDS EUROPEENS OU INTERNATIONAUX

Base légale

Référence du décret général :

Code de I'éducation, notamment les articles L. 335-5, L. 335-6 et R. 335-13, R. 338-1 et R. 338-2 et suivants.
Référence arrété création (ou date ler arrété enregistrement) :

Arrété du 20/12/2005 paru au JO du 29/12/2005 - Arrété du 25/0/2009 paru au JO du 11/07/2009 - Arrété du 19/02/2014 paru au JO du
02/03/2014
Référence du décret et/ou arrété VAE :

Arrété du 9 mars 2006 modifié relatif aux conditions de délivrance du titre professionnel du ministre chargé de I'emploi ;
Arrété du 8 décembre 2008 modifié relatif au réglement général des sessions de validation conduisant au titre professionnel du ministére
chargé de I'emploi.



Références autres :
Statistiques :
Autres sources d'information :
www.emploi.gouv.fr/titres-professionnels
Lieu(x) de certification :
Centres agrées par le Ministére chargé de I'emploi.
Lieu(x) de préparation a la certification déclarés par I'organisme certificateur :
Historique de la certification :



