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Ouverture de poste interne et externe
Contrat ir dur6e d6termin6e (CDD)

OFFRE D'EMPLOI
ASSTSTANT RESSOURCES HUMAII\-ES ET FINAN

Les candidatures des femmes sont fortement encourag6es pour cette

Dans le cadre de ses activit6s en RDC, M6decins sans Frontidres Belgique (MS
ses dquipes et recrute un (1) ASSISTAIIT RESSOTIRCES HUMAII\ES ET
l'lntervention Nutrition d Kachehembe et d Kibabi en R6publique D6mocratique du Congo
pool de r6serve d'Assistant Ressources Humaines Et Finances.

'{w
DETAILS DE LA POSITION

Titre de la fonction :

D6partement:
Responsable Hidrarchique :

Superviseur Direct :

Projet / Localisation :

Lieu d'activit6s :

Horaire hebdomadaire :

Type de contrat:

AssrsraNT RESSoURCES HUMATNES ET FrNaNce
Ressources Humaine et Finance
MaNaceR RgssouRCps HUMAINES gr FTNANCP

Manager Ressources Humaines et Finance
Kachehembe / Kibabi. RDC
Kachehembe /Kibabi
45 heures hebdomadaire
Contrat d durde ddterminde de 6 mois.

CONTEXTE DU PROJET

M6decins Sans Frontidres (MSF) est une organisation mddicale humanitaire internationale, cr66e en 1971.
MSF apporte une assistance mddicale d des populations dont la vie ou la sant6 sont menac6es :

principalement en cas de conflits armds, mais aussi d'6pid6mies, de panddmies, de catastrophes naturelles ou
encore d'exclusion des soins.
Prdsente en RD Congo depuis plus de trente ans, M6decins Sans Frontidres - Programme Belgique ouvre
une nouvelle Intervention Nuhition dans la Zone de Santd de Katoyi d Kachehembe et d Kibabi.

But principal

Accomplir des tdches administratives et faire le suivi de

Responsable Administration et les proc6dures MSF, afin
strict sur les ressources mon6taires

la gestion comptable, en respectant
d'assurer le respect des lois et de

les instructions du
garder un contr6le

Responsabilit6s

. Accomplir des tdches administratives et juridiques sous le cont6le du Manager Ressources Humaines et

Finance, v6rifier le calcul des salaires et methe d jour les dossiers personnels afin d'assurer des paiements

corrects, confonnes et poncfuels.

. Metfte e,n Guwe des procddures de gestion financidrg afin d'assurer que le contr,Ole et la securit6 soie,nt

optirnaux et assurer la disponibilitd de fonds.
. Pr6parer des contats de tavail en conformitd avec les prescriptions l6gales, en incluant quand necessairg des

modifications specifiques, afin d'assurer le respect du droit du travail local et fiscal.

. Saisir des donnees Oans ta base de donnees de la RH et les dossiers personnels, les maintenir d jour afin de

faciliter lagestion des procddures RH.



Metfe i jour les dossiers de securit6 sociale et d'imp6ts des employes pour repondre aux exigences et

obligations r6gle,rnentaires.

Elaborer des fiches de paye mensuelles pour tont le personnef modifier et methe d jour les donnees necessaires

afn d'assurer la ponctualit6 et l'exactitude des salaires du personnel.

Elaborer la derridre fiche de paie et les certificats de tuavail en fin de contat afn de repondre aux exigences

r6glementaires tout en d6fendant les intdr6ts de MSF.

Faire le suivi des contats de location arrivant d expiration et informer le du Manager Ressources Humaines et

Finance dtempspourorganiserun renouvellement oupourtouverune aute altemative.

Assister le du Manager Ressowces Humaines et Finance avec les prdvisions budg6taires mensuelles et la
planification afin de pouvoir assurer le rdglerrent des besoins quotidienq avances sur salaires, salaires, etc.

Traiter les paiements arx foumisseurs et garder un confi6le shict sur tous les documents requis, signalant toute

dispmitd au du Manager Ressources llumaines et Finance.

Effecfuer toutes les tdclres et activiEs comptables, afin d'assurer un contdle shict sur toutes les depenses et la
fiabilit6 des relevds et de la documentation.

Faire en sorte que toutes les informations administratives soient accessibles i tout le personnel (affectations,

rdunions, etc)

Classer et prdparer tous les 6l6ments de comptabilitd requis par le du Manager Ressources Htmaines et

Finance.

Classer les dossiers de comptabilitd et rentrer les 6l6ments de comptabiliE dans le logiciel comptablg avec le

soutien du Manager Ressources Humaines et Finance,et / ou du Responsable Comptabilite (ACMA).

Aider le du Manager Ressources Humaines et Finance avec la taduction de documents dans la langue locale.

du Manager Ressources Humaines et Finance lon de r6unions sur demande

Superviser le Cuisinier et les Agenh d'Entoetiens du proje! suivre les stocks de produits d'hygiene et d'autres

besoins permane,nts.

CRITERES DE SELECTION

. Education De pr6fdrence, diplOme supdrieur li6 d la comptabilitd, les affaires ou la gestion

Maitrise de l'outil informatique, Homere et Unifield

Expdrience professionnelle antdrieure d'au moins deux ans dans des professions
pertinentes chez MSF ou dans d'autres ONG souhaitde

Frangais obligatoire, Swahili

Expdrience

Langues

Qualite.s requises
o Sociabilitd, gestion du stress, souplesse de comportement (ouverture d'espriQ, travail d'6quipe et

coop6ration, flexibilit6, adh6sion aux principes de MSF

DOCI]MENTS A FOIJRNIR

o Curriculum Vitae (Maximum (2) deux pages),
o Lethe de motivation,
. Copie des diplOmes requis pour le poste
. Copie des attestations de formations en relation avec le poste,

. Copie des attestations de service en relation avec le poste,

. Copie de lacarteoNEM. 0uutl
a;t'
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Il pouna dventuellement 6tre demand6 aux candidats pr6s6lectionn6s de fournir d'autres attestations /
compl6ter leur dossier d un stade ultdrieur. Les dossiers de candidatures ne seront pas restitu6s.

ETAPES DE LA DEMANDE D'EMPLOI

Les dossiers des candidatures sont d ddposer, au plus tard le vendredi 23 avril aI 17h00, heure de

Goma, par courrier ou par email, d l'attention de la Responsable des Ressources humaines :

- Par courrier: d6p6t dans la boite d la r6ception ou d la gudrite des Gardiens au Centre MSF de

Kachehembe ou de Kibabi, ou au bureau MSF Belgique de Goma au 135 avenlle de La Corniche,
quartier des Volcans, commune de Gomq en prdcisant sur l'enveloppe Candidature AsstsraNr
RnssouRcps HUMAINES ET FINANCE.

- Par email : envoie des documents requis au format PDF en prdcisant dans l'objet < Candidature

Asstsraxr RpssouRces HUMAINES ET FINANCE ) d l'adresse suivante : nrsfocb--uoma-bap-
recrutement@bru ssels.m sf.org

MSF-BTIcIQUE NE MANDATE AUCUN ACTEUR OU AGENT EXTERNE POUR EFFECTUER LA COLLECTE DE

CANDIDATURE, ET NE PERCOIT NI NE DEMANDE JAMAIS D'ARGENT NI D'AVANTAGES EN NATURE POUR LE

SUIVI DES DOSSIERS.

Important :

. Seules les personnes retenues seront contactdes.
o Les lettres, CV et tous les documents inclus dans le dossier de candidature ne seront pas retournds

aux candidats/es.
o MSF-Belgique ne rembourse pas les dventuels frais de ddplacement encourus pendant Ie processus

de recrutement.
o MSF-Belgique souscrit au principe de l'6galit6 d'accds d l'emploi et favorise la diversit6. Toutes les

candidatures seront traitdes de la m6me manidre et examindes selon les m6mes critdres.
o Les candidatures feminines sont fortement encourag6es.

Dans le cas oir aucun candidat ne rdpondrait aux critdres requis pour le poste, MSF se rdserve le droit de ne
retenir personne.

Nous remercions par avance tous les candidats pour l'intdr6t portd d ce poste et d Mddecins Sans Frontidres.

Le 17 avril2026,

Responsable Ressources Humai
MSF lnternational - RDC 
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