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AVIS DE RECRUTEMENT LOCAL AU POSTE D'UN(E) ASSISTANT(E) ADMINISTRATION
5 ET RESSOURCES HUMAINES
NAFFILIATION ONEM : 065/NK
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1. PRESENTATION DE HEKS EPER

L'Entraide protestante suisse est une ceuvre d'entraide sujss

lice a la Fedération des Egliscs

protestantes de Suisse. Elle apporte une aide d'urgence ¢l a famine. des injustices et de la
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‘miscre sociale» . Depuis plus d'une soixantaine d'anngeg {6 s activites de développement ¢t
o

avers Ie monde et dispose de 16

bureaux de coordination (www.eper.ch). L'objectit de HE hir la justice sociale dans le cadre

du renforcement de la situation cconomique. sociale. cul‘Nd‘: es eroupes détavorises. opprimes

et exclus. i

‘Pour son programme d'urgence en RDC. HEKS EPER rccruteﬁ(ﬁ':’lisist;ml(u) administration et ressources
%humaines basé(e) a Katwe dans la province du Nord-Kivu.

. 2. DESCRIPTION DU POSTE

Supervisée par la coordinatrice de I’Administration et Ressource Humaine, Uassistant Administration et
‘ressources humaines aura comme responsabilités :

v Selon les instructions de la coordinatrice Admn&RH. controler que le reglement interieur el afliche ¢t
respecté dans la mission atin d’assurer la conformite a la réglementation en matiére de fiscalite et de droit
du travail ; ]

v Appuyer a la ransmission des dossiers du personnel pour I"élaboration des contrats de travail en conformite
avec les prescriptions légales. en incluant quand nécessaire. des modifications specifiques, afin d assurer le

5 respect du droit du travail focal et fiscal.

{ v Mettre a jour les dossiers de sécurité sociale et d'impots des employees pour répondre aux exigences ¢t

i obligations réglementaires :

' v Informer tout nouveau personnel sur les politiques et les reglementations et'ou les conditions de vic afin de
faciliter Uintégration dudit personnel et sa sécurité :

v Recueillir les éléments variables de paie (congés payés, congés maladies. ete.) atin d assurer e versement
ponctuel de [a paie et son exactitude ainsi que la remise du bulletin de paie a chaque personne &

v Suivre régulicrement I'évolution du cout de fa vie ;

‘ v Seconder Iofficier RH de la coordination dans le suivi ainsi que la planification des congds annuels afin de
programmer les mouvements d°équipes et couvrir les besoins opérationnels

v Préparer les listes de présences ainsi fe TimeSheet en collaboration avec assistant Admimstration et REH de

la coordination ;
v Actualiser la liste des staffs chaque début du mais et transmettre a Iofficier RH en coordination.

3. QUALIFICATIONS ET COMPETENCES REQUISES

' Essentiels :
v Diplome supérieur en administration, gestion des ressources humaines ou sciences juridiques, sciences
economiques et administration des affaires: Sciences commerciales :
v Avoir au minimum une (01) année d’expérience au poste similaire au sein d’une ONGI
[ % .

Atouts/Qualités :
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Mailrise du frangais, du swahili et anglais est un atout

Connaissance du code de travail de la RDC et autres textes legauy sur le travail
¥ Sens du détail et du travail bien fait

Capacité a travailler en équipe dans un miticu multiculiurel ;

Adhesion aux valeurs et principes de HEKS EPER Suisse.

4. DOSSIER DE CANDIDATURE ET SOUMISSION

Les dossiers comprenant une lettre de motivation, le Curriculum Vitae, la copie de la carte d'clecteur. un certificat

v

ou attestation de résidence, les copies des diplomes et/ou attestation prouvant les anndes d experiences. trois (03)
personnes de références dont un (01) du département des ressources humaines qui scront contactées apres les

anretiens avee lefda candidatie), la carte de demandeur d emploi délivrée pur FONEN pour les candidat(c)s en
chomage.

[ es dossiers sont a déposer par: !

o

\B : Toutes candidatures incomplétes ou envoyées sur boite électmniqu;ne seront pas considérees.
S. PROCESSUS DE RECRUTEMENT

Les candidat(e)s presélectionné(e)s passeront un test crit puis un entretien avec le jury,
Les dossiers des candidatures seront regus jusqu’au 20 Juin 2026 4 16h30.

Les dossiers seront traités au fur et & mesure de leurs réceptions, HEKS EPER se réserve la possibilite de clore un
recrutement avant la date d’échéance de annonce.

6. SAFEGUARDING ET REDEVABILITE
L organisation a ainsi mis en place des politiques institutionnelles qui fixent le cadre dans leguel chague personnce
salarice doit s"inserire lorsqu'il s engage avee HEKS/EPER en adhérant a

. Une politique de Protection des bénéficiaires contre I"Exploitation et les Abus Sexuels (PEAS)
. Une politique de Protection de 'enfance,
. Un code de conduit.

HEKS/EPER effectue une vérification de non-contlit d'inteérét aupres de chaque candidat retenu pour un poste au
sein de I"organisation

Pour toute plainte et réclamation merci d’utiliser les canaux qui suit ;

Numéro vert (GRATUIT) : 0822 888 958 (Vodacom): 0859 330 000 (Orange): 0991 888 861 (Airtel) -
Integrity line: hitps://heks.integritvline.org/. Vous pouvez également envoyer un courriel a I'adresse
suivante : info hekseper ha@heks-eper-drc.org.

NB: HEKS/EPER

- Ne facture de frais a aucune étape du processus de recrutement (candidature. test, réunion d’entrevue. traitement ou
formation)

- Ne demande pas d"informations sur les comptes bancaires des demandeurs

- Ne recrute par 'intermédiaire d”aucune agence de recrutement. . ’

Tous les candidats qualifiés recevront une considération pour ! ‘emplor sans égard de origme ethnique. la race, la
couleur, la religion, le sexe, 'vrigine nationale. 1'ige. le gg{]d«‘y[]&“{f’
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Fait a Katwe, le 11 Juin 2026

La Coordinatrice de I’ Administration et des RI\‘&;
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