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OFFRE D’EMPLOI INTERNE / EXTERNE N° RH/OE/GBADO/092023/08

ACTED est une ONG internationale humanitaire de droit Frangais présente en République
démocratique du Congo depuis 2003. Dans le cadre de ses activités, ACTED recrute en toute
neutralité, transparence et impartialité le profil ci-dessous :

Poste Chargé (e) de liaison RH Zone
Nombre 1 personne

Responsable Hiérarchique |Coordinateur de zone

Responsable Fonctionnels | Responsable Administration et Ressources humaines pays

Lieu, jours et horaires de
travail '

Date limite de dépot Le 10/10/2023 a 16h00

Gbadolite, du lundi au vendredi de 8H00 a 16H00

1L, OBJECTIES

Le (la) chargé (e) de liaison RH senior de zone travaille sous la supervision hiérarchique
directe du Coordinateur de zone et sous la supervision fonctionnelle du Responsable RH &
Administration pays.

Il-(elle) est en relation constante avec le Responsable RH & Administration pays et les
différents bureaux de sa zone sur les questions RH et administratives. Ce qui lui oblige d’avoir
au minimum une mission sur tous les bureaux de sa zone au moins chaque trimestre.

Cette description de poste est détaillée mais le chargé de liaison RH peut évidemment
prendre des initiatives, elles seront toujours bien appréciées.

2. TACHES ET RESPONSABILITES

A, Procédures et politiques organisationnelles
- S'assurer du respect et de la bonne diffusion du réglement intérieur, des procédures
de ressources humaines, des 9 politiques organisationnelles d’ACTED, du Code de Conduite,

des notes de services internes et du code du travail dans sa zone de travail. Il/elle joue le réle

de sensibilisateur et de garant de la mise en application de ces textes.

- S’assurer du respect des horaires de travail sur toutes les bases de sa zone tant pour

les journaliers que pour les employés réguliers.

- Participer dans les réunions mensuelles des administrateurs des ONGs dan5_§a.10.|3§\
. . . : QY

et faire rapport au Coordinateur RH& Admin pays et Coordinateur de zone e Ty
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. Proposer une revue et/ou une mise a jour des outils de gestion a ses supérieurs
hiérarchiques, en lien avec la législation locale et les besoins ad hoc.

B. Recrutement et mobilité internes du personnel

- Veiller au respect de la procédure de recrutement des nouveaux employés dans sa
zone tant pour les journaliers et les employés réguliers.

- Superviser le suivi des recrutements des employés dans sa zone en respectant le set
up validé par la coordination nationale, en coordination avec le responsable hiérarchique.

- S'assurer de la sécurité et de la confidentialité des candidatures regues dans sa zone.
- S’assurer que toute mobilité interne du personnel est faite dans le respect des
procédures (lettre de mutation, avenant de changement de lieu de travail...) et en lien avec
les superviseurs hiérarchiques.

- En collaboration avec les administrateurs terrains et le coordinateur RH, faire le
dépouillement des offres d’emploi recus dans sa zone, les enregistrer dans le fichier de
recrutement et I'envoyer au Chargé de Recrutements avec la liste physique de réception des
candidatures.

- Organiser le test de recrutement dans sa zone en s’appuyant sur les administrateurs
terrain et envoyer les copies du test au Chargé des recrutements & Kinshasa afin qu’il/elle
coordonne la correction du test avec le département demandeur.

- Suivre tout le processus de recrutement avec la personne en charge de la sélection,
assister aux entretiens d’'embauche si besoin et contacter les personnes référentes

- Faire le classement systématique des tous les outils de recrutement dans le dossier
du candidat retenu. (Demande de recrutement approuvée, Tdrs, dossier de candidature,
résumé de |'entretien, fiche de vérification des références ...)

- Centraliser le classement des dossiers des agents de la zone a GBADOLITE en suivant
les normes interne en cette matiére et mettre a jour le suivi de la documentation a partager
mensuellement avec le Responsable RH & Admin pays.

C. Evaluation et plan de performance

En accord avec les procédures des ressources humaines et en collaboration avec les
différents responsables, préparer, assurer et suivre le processus d’évaluation du personnel
travaillant dans sa zone et envoyer le rapport au coordinateur RH& Admin pays.

S'assurer que les échéances définies pour le processus sont bien suivies et respectées.

D. Contrats de travalil
- Suivre les échéances des contrats de travail de sa zone et alerter le coordinateur de
zone et le Responsable administration du personnel pays au minimum 15 jours avant le
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- Revoir et/ou rédiger les contrats de travail pour tout nouveau recrutement finalisé
dans la zone et pour les cas de renouvellement et les envoyer au Coordinateur RH pour
validation.

- Lors de la fin de contrat d’un employé, s'assurer du respect de la législation et des
procédures en se référant au Coordinateur RH pays

- En collaboration avec les chefs de projets de sa zone mettre a jour mensuellement les
organigrammes par projet dans sa zone et les envoyer au coordinateur RH.

E. Sanctions et griefs

-+ A la demande du Coordinateur de zone et conformément au réglement interne,
rédiger les documents nécessaires pour la procédure disciplinaire et les faire valider par le
Coordinateur RH et la coordination.

- Mettre a jour mensuellement le fichier de suivi des sanctions de sa zone et I'envoyer
au coordinateur RH et au coordinateur de zone au plus tard le 05 du mois

- Mettre a jour le suivi des griefs de sa zone et le partager avec la coordination RH pays
chaque 5 du mois

- Veillez au classement dans le dossier du personnel de toute la documentation relative
a la procédure disciplinaire ;

- Le cas échéant, transmettre a la personne concernée toute demande d’explication et
autres lettres disciplinaires ainsi que faire le suivi de sa réponse

F. Soins médicaux

- Veiller a la santé et |la sécurité des équipes dans I'exercice de leur travail quotidien.

- Faire le suivi des contrats soins médicaux de sa zone et s’assurer que les prestations
conviennent aux employés et leurs ayants droits

- Faire remonter au plus vite possible au Coordinateur de zone et Coordinateur RH tout
cas d’accident de travail survenu dans sa zone afin de recevoir les instructions a suivre pour
sa gestion.

G. Baux et services

- Faire la mise a jour du suivi des baux et services de la zone et I'envoyer au
Coordinateur RH et coordinateur de zone chague 05 du mois.

- Suivre le classement du contrat de baux et services de sa zone par base et par
période en cours.

- Préparer de fagon anticipée, le cas échéant, les avenants aux contrats de baux et
autres contrats d’assurance

- Faire le classement des preuves de paiement du loyer ainsi que celles relatives au

paiement des impdts.
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Sassurer de la validité des assurances dans sa zone et faire rapport au Coordinateur

RH et coordinateur de zone.

3. QUALIFICATIONS ET COMPETENCES REQUISES

Etre de nationalité congolaise

Avoir au moins 1 an d’expérience professionnelle dans la gestion des Ressources
humaines dans une ONG internationale

Bonne connaissance de l'informatique, spécialement le paquet office (Word, Excel,
PowerPoint...)

Avoir un diplome d’études supérieures en gestion des ressources humaines, Droit,
économie ou autres branches similaires.

Aptitude avérée a travailler de fagcon autonome et dans le milieu multi culturel.

De fortes compétences analytiques et organisationnelles.

Compétences excellentes en francais écrit et parlé.

5. PRESENTATION DE LA CANDIDATURE

Adressez votre candidature au Responsable Administration et Ressources humaines pays, en
y mentionnant le numéro de I'offre ci présente, au plus tard le 10 octobre 2023. Les dossiers
en dur doivent étre déposés aux bureaux ACTED a :

Gbadolite : 29, av Kinshasa/camp snel /commune de Gbadolite

Monga : Avenue BAKANGU N° 38/Centre commerciale/ref : rond-point Nzoigba
Libenge : Libenge Centre, Q/Zondomio, Province de Sud Ubangui ;

Ango : Cité Congo, Territoire d'Ango, Province du Bas -Uélé ;

Kinshasa : Av Kilimani n°29/Q/Jolie Parc /Commune de Ngaliema

Bukavu : 35, av Maniema /Commune d’lbanda réf/ DGI

Goma : Rue Lyn Luis, Q.les volcans N°26

Kalemie : 27, Av. Kalemie, Q. DAV/Kalemie

lls doivent contenir les éléments ci-aprés :

Une lettre de motivation (manuscrite ou non) ;

Un Curriculum vitae (non manuscrite) au minimum 2 pages et 3 personnes de
références (de préférence ancien employeur) ;

Les copies de(s) dipldome(s) ;

Les copies des Attestations de services rendus (si ayant déja travaillé) ;

La Carte de demandeur d’emploi.

Tous les documents mentionnés sont obligatoires et toute candidature incomplete sera

automatiquement rejetée.
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Les dossiers incomplets ou ne répondant pas au profil recherché ne seront pas traités.

Les candidats présélectionnés seront contactés par téléphone & venir passer un test.

Les candidatures féminines sont vivement encouragées.

NB : ACTED ne vous demandera jamais de somme d’argent en échange d’une embauche. Le
recrutement reste objectif et 'égalité des chances entre les candidats reste la régle pour
ACTED. Toute requéte en ce sens ne pourrait, des lors, relever que d'une tentative de fraude
dont il importe de nous prévenir immédiatement

Fait a Kinshasa, le
Pour ACTED

Aimé BAGULA
Responsable Ad

O/septembre 2023

Jistration et Ressources humaines pays ACTED RDC, Brazza et Burundi
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