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OFFRE D’EMPLO] #_I_NT10734-10- 20

[

TITREDU POSTE: HR AND ADMIN ASSISTANT / ASSISTANT (E) HR/ADMIN (1 Postes)
f‘Lieu : MAHAGI ITURI

—

l
Mission d'Oxfam : Travailler avec les partenaires de Oxfam pour trouver deg solutions durables éﬂ
| Pauvreté et la souffrance.
Batmeadbitadi} ;b atlld

soutien RH/Admin au staff affecté au Programme d’Oxfam GB dans la Province de I'lturi
Rapportea: [ Senior HR /Admin Officer =
Structure du Poste : Staff qui rapporte a ZOOBILE UREN
L | capege: Cleaner p /@/3 G \
RESPONSIBILITE Néant , ’ &
 BUDGETAIRE :
Durée du contrat : 6 mois,
Grade : E1 National,
[ DIMENSIONS : i D S

* . Apporter tout appui en relation avec la gestion des Ressources Humaines et de I'administration
aux autres staffs qui le sollicitent

* Assister le Senior HR /Admin Officer dans la mise en ceuvre du plan opérationnel selon Jeg |
standards convenus dans l'organisation

*  Assister les collégues en apportant des solutions & des problémes divers et développer des
solutions pour les problémes de routine relatifs aux Ressources Humaines et Administration.

* ' Conseiller le staff sur diverses questions de Ressources Humaines

¢ Développer des relations efficaces avec des partenaires extérieurs (ONEM, Inspection du
Travail...). |

e Présenter les informations récoltées selon Jes formats préétablis.

* Démontrer une grande flexibilité pour anticiper et répondre 4 des défis inhérents & son contexte
- Opérationnel.
RESPONSABILITES CLES :

Sous la supervision directe du Senior HR/Admir officer, I'Assistant (e ) HR/Admin doit :

Recrutement, Gestion des contrats et avantages |
*  Fournir I'appui au recrutement conformément aux politiques et procédures des Ressources
' Humaines '
o Elaborer les projets de contrats de travail et les conventions de prestation de services sur
orientation du Senior HR/Admin Officer d'Oxfam GB basé a Mahagi I
e Dbcumenter selon la nomenclature OXFAM les_différents processus des Ressources
Humaines afin de faciliter la productior, des_rapporjls;gpmu_vant le respect de I'application des

| différents processus et politiques de (organisation.
: * Briefer le nouveau staff sur les droits et obligations découlant dy contrat de travail et du Code
| ~de Conduite, ainsi que les systémes et poitiques de Ressources Humaines et de

I'Administration en collaboration avec le Senior RP-i /Admin Officier i

~ v
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GB Mahagi. g
* 'Faire le suivi des soins médicaux et mettre en application le systéme de suivi des dépenses |
medicales par famille et par rrfois en fonction des pratiques en la matiére. i
*  Etablirles bons des soins médicaux conformément aux politiques des soins médicaux d'Oxfam
i N30, |
o Préparer les déclarations deg mouvements de travailleurs lors de l'embauche des nouveauy
.employés et lorg de la cessation des relations de travail I
* . En concertation avec et selon fles orientations fournies par le Senior HR/Admin Officer d'Oxfam
" IGB, assurer Ia liaison et la bonne collaboration avec les services publics en matiére de |
législation de travail, de sécurjté sociale et de formation des agents par I'INPP. |
* ' Assurer le suivi des congés contractuels, des conges de circonstances, f
*  Assurer le suivi des fins de contrat, de période probatoire eteninformeren temps utile le Senior
HR/Admin Officer d'Oxfam GB qui en discute avec les Managers sur les actions appropriées
| ,affgi vu du niveau de performance des staffs concernés.
* Produire et soumettre Je rapport de tout incident lié 3 I securité et 4 la salubrité en milieu de
. travail et aux travailleurs j
*  Elaborer différents rapports Iigs aux Ressources Humaines sur demandés de la hiérarchie

i “ A§sister le Senior HR/Admin Officer dans I'accomplissement des taches liées 4 la gestion des
| Ressources Humaines, ?

APTITUDES  ET COMPETENCES: f |

| Essentielles 4 |
" * Dipléme de premier cycle universitaire en Droit, Ressources, Humaines, Sciences Sociales ou |
f
|

T

disciplines apparentées |
* Expérience en matiere de gestion des Ressources Humaines et dans ['Administration avec les

Organisations Internationales Humanitaires.
* Bonng connaissance de |a égisiation du travail de Ja RDC. ' !
. Bonﬁé_ communication verbale et étrite (capacité a produire des memos, des lettres administratives
et des rapports en fonction des madeles établis) en francais

Bonﬂéjcapacité d'analyse et d’explication des faits et des situations

Diplomatie, sens de I'écoute |

Bonne capacité de négociation
Capacité de travailler avec des éqlfipes multiculturelles
Aptitude au travail d'équipe et apte' a motiver les collégues
F#e)_kfbilité - aptitude & travailler SOUS pression et & s'adapier a des situations changeantes, 1
Etre bfﬁf:-t (e) a voyager réguliéremt?nt sur des terrains difficiles

{
i

Desirables: |
By |

H

[ ]

Majtéisfé des programmes MS Word, Excel et P%ggf{qipt,-_
Connaissance de 'Anglais est un gtout Al
Cot'iﬁg'issance sur le concept et dela pratique « GEDI »
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Conﬂ«?;d_d&;ssier .
~1Une lettre de motivation (1
" Indméro de cette off

, R
- Un CV ajour qui rel;Pve les ex

périences et contenant

Offre d'eniplos

S ——

age au maximum) dans laquelle vous mentionnerez |g

' blus récents employeurs) pou
Altestation de résidence de

- campétente.

. Les attestations de bonne con

- Photocopie du ou des diplome

gs attestations prouvant l'exg

3 copie de la carte de deman

- Connaissance de [ langue Lo

@

Ceci est une opportunité pour y
engagement fgﬁlj nvers les valeurs

profess
les con

deurs d'emploi délivrée
Ccale

3 références professionnelles (les

besoin de ttmoignage
ahagi datant au moins § mois  délivrée par l'autorité

duite, vie et mosurs

S les plus récents et/oy qui s'adaptent au poste ;
erience professionnelle uniquement liée ay poste :
par 'ONEM (pour les chémeurs),

onnel exceptionnel, dévo
victions §'Oxfam.

ué et trés motivé, avec un

. _ i
Sivous pensez gite e candidat que fous rec

la description ¢a

i
lete du poste et pfostuler e

rchons, veuillez télécharger votre CV 3 jour, téléchargez

! ligne en cliquant sur | lien ci-dessous ;

21 5 ?
hngs:;‘/ggbf oxfam.orq.@ob;s{vacanc f22'F93fdéScrinﬂgg
Date limite : le'12Novembre 2024. |

|
!.
Note : Nous cheréhons activement
flous encourageons vivement les ca
que Oxfam chafge aucun frais, ni exi
recrutement. 1|

augmer
didature

x‘ge des g
Oxfam GB est aj :

dltaché a une politiq ] de « fo
Sexusls (HEAS) et attend de toute personne ¢
Sficlaires

)|
et prévention des.

il
qF 4

Etant un post !
seront pas prisps

rd

ter la diversité dans notre é
5 féminines et nous
ep0ts o argent aux

Quipe. A travers cette offre,
portons & la connaissance des tous
demandeurs d'emploi & tout stade de

Brance zéro pour le harcélement, l'exploitation, les abys
ravaillant pour elle, e respect de la politique de protection

candidats non-résidents dy. territoire de Mahagi ne

NI e

&1
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‘ Fait a r#ahagi, Ia

|
1

30 octobre 2024

R

RESENTATI

T

Page 3 of 4

T




