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OFFRE D’EMPLOI n° 016 /ALIMA/COORDO/GOM/2024/0 7

ALIMA recrute pour son Bureau de Coordination a Goma :

1 ASSISTANT(E) ADMINISTRATEUR (TRICE) RESSOURCES HUMAINES - H/F

PRESENTATION DE L’ORGANISATION

ACTION est une ONG Internationale présente en RDC depuis 2011
té, sa devise est de sauver des vies et soigner les populations les
plus vulnérables, sans aucune discrimination identitaire, religieuse ou politique, & travers des actions basees

sur la proximite, Iinnovation et I'alliance d’organisations et d’individus.
Nous agissons avec humanisme, impartialité et dans le respect de I'éthique médicale universelle. Pour acceder

aux patients, nous nous engageons a intervenir

THE ALLIANCE FOR INTERNATIONAL MEDICAL
et qui intervient dans les domaines de la san

de facon neutre et indépendante.

ALIMA promeut et défend les principes des droits humains fondamentaux. ALIMA a une approche de tolerance
7éro envers les personnes coupables d'actes de violences sexistes et sexuelles ainsi qu’envers |'inaction face a
des faits de violence supposes ou avérés. La protection des personnes béneficiant et impactées par notre
intervention est notre priorité absolue dans tout ce que nous faisons. Toute personne collaborant avec ALIMA

s’engage a
e Respecter la chart
protection contre les a
de la corruption et de la fraude ;
e signaler toute violation aux politiques, documents ca

référent.(e) ou a I'adresse alert@alima.ngo

e, le code de conduite, les politiques institutionnelles incluant la politique de
bus de pouvoir et les violences sexistes et sexuelles, la politique de prévention

dre et procédure a un.(e) supérieur.(e), @ un.(e)

LIEU D’AFFECTATION : Le poste est basé a Goma
A pourvoir : Juillet 2024
Contrat / durée : CDD de 03 mois renouve

Poste classé : Maitrise
publication de I'offre : Goma /Nord Kivu

lables en fonction des financements disponibles

RAISON D’ETRE DU POSTE

Le financement d’ALIMA dépend principalement de la confiance de ses donateurs institutionnels ainsi que de

la transparence de ses procédures et de sa comptabilité.

|’assistant(e) administrateur (trice) Ressources Humaines est en charge des taches administratives RH, de la
gestion des dossiers administratif du personnel de la Coordination en respectant les instructions regues de ses
responsables, les procédures RH d’ALIMA, et assuré le respect de la législation du travail en vigueur et des

textes internes de gestion administrative et RH au sein de |'organisation.
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IIl. REGLEMENT DES CHARGES SOCIALES

8. |l établit les déclarations auprés des organismes collecteurs

ux tiers en respectant les échéances prévues,

- |l prépare les déclarations des sommes versées a
es et patronales et les

- || édite mensuellement les fiches de déclaration d’'impots et taxes salarial
transmet au responsable administratif RH projet,

- |l archive le paiement de ces impots/taxes dans un classeur prévu a cet effet,

- |l organise 'archivage des documents légaux ou provenant des différentes a
a jour.

9. Suivi etarchiva

dministrations et le tient

ge administratif de la Coordination

- Tient a jour, de fagon organisée et logique I'archivage administratif (dossier RH,

Documents administratifs,).

10. Gestion des mouvements du personnel expatrié et national
s nationaux et expatries

« déplacements des staff
d’invitation, agréments et la

es les informations relatives au
llements de visas, lettre

le suivi et les renouve
n nationaux et internationaux
tés administratives requises p
e), de I'accueil du personné

_ Met ajour tout
Gere les demandes,
réservation des billets d'avio
Est en charge des formali

per diem, enveloppe de bienvenu

our les arrivees (enregistrement, préparation
| sur la capitale (incluant les personnes en

ts) et s’assure de la bonne gestion

transit) ?
_ Supervise le personnel de maison (planifie congés et remplacemen
des hébergements, '
Est en charge de la mise a jour et de la diffusion de la liste de présence, du planning des mouvements
nnel (tableau

a mission,
sibles a tout le perso

a liste de contacts de |
formations admi

es in nistratives soient acces

et de |
S'assure que toutes |

- ts...) |
des mouvements ot des hebergemen - 5
s'occupe de la mise a jour du dossier administratif de chaque expatrie ets assure de Ison bon archivage ;
o i
Assure une veille légale quant aux changements ligs aux motlgsrsnsergéld%;[)\leg::n”\;) b i
i les . , ONEM, INFJ: -
’ A, les administrations loca  C NP),|

_ Est le point focal entre ALIMA, > gt 3

compagnies aériennes /agences de voyage (UNHAS, :ECHO etc.) et 19

de la gestion et suivi des mouvements du personneé
11. prévention contre les abus e b
. Pparticipe aux formations et aux séances de sensibilisation surlap
syention des abus

.

AUTRES

ds relatifs @ la pre
es de son équi
alapré
n environnement ép

ent les formations €

eles standar
membr
tandards relatifs

t maintenir u

pe suiv
vention des abus
anouissant et protecteur

Appliqu
Assure gqué les
appliquent les s

Contribue 3 créer €
: . : o, T
I, administrative relative au projet (Homere 0doo

Assure toute I’information des RF
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