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www.tearfund.org
OFFRE D’EMPLOI No 001/TF-RDC/SK/2018
	TITRE DU POSTE  
	Human Resources Officer – Chargé de Ressources Humaines

	ZONE D’OPERATON 
	Bukavu (Sud-Kivu) 

	GRADE
	B1selon la grille de Tearfund RDC

	SOUS LA SUPERVISION DE
	Le Responsable du Bureau du Sud Kivu(Area Manager) et le Directeur des Ressources Humaines du Bureau National 

	SUPERVISE
	Assistant RH, Cuisiniers et les nettoyeurs

	DUREE DU CONTRAT
	12 MOIS, renouvelables suivant la disponibilité de fonds et la performance de l’employé


TEARFUND en République Démocratique du Congo cherche à recruter UN (1) Human Resources Officer – Chargé de Ressources Humaines pour ses opérations au SUD KIVU dans le cadre de ses programmes.
A PROPOS DE TEARFUND

Tearfund est une Organisation non-gouvernementale chrétienne et internationale de secours d’urgence et de développement ayant son siège au Royaume Uni et implantée dans plus de cinquante pays à travers le monde. En RDC depuis 1986, Tearfund soutient actuellement des partenaires locaux dans la mise en œuvre de plusieurs projets de développement et au même moment, exécute, par ses équipes opérationnelles, une série de projets dans les provinces de Sud-Kivu, Nord-Kivu, Tanganyika, Maniema, Ituri et Kinshasa, dans les domaines de l'eau, de l’hygiène et de l'assainissement, l’éducation et la santé, ainsi que dans la sécurité alimentaire.

I. DESCRIPTION   DU POSTE :
1. ROLE PRINCIPAL

Fournir l’appui en gestion des Ressources Humaines et Administration dans le programme de Tearfund en République Démocratique du Congo en général, et en particulier au Sud Kivu.
3.  TACHES ET RESPONSABILITES

a) Gestion légales et fiscales du Bureau du Sud Kivu 
· Prévenir les problèmes juridiques et fiscaux en maintenant une bonne relation professionnelle avec les services étatiques (Inspection du travail, INSS, ONEM, INPP, DGI, DGRAD, DPMR, etc.) et en s’assurant notamment que les déclarations et paiement des taxes et impôts légalement dus, sont bien faits dans le délai légal.
· Se mettre à jour en ce qui concerne la problématique et instruments juridiques sur la gestion légale et fiscal des ONGI en RDC (quoi payer et/ou déclarer ? où ? comment ? etc.) et maitriser le lien légal qui existe entre Tearfund et chacun de ces services éthiques.
b) Respect des politiques, procédure et systèmes 
· Contribuer à l’atteinte des objectifs de l’organisation dans le strict respect des valeurs fondamentales et principes de Tearfund ; 
· Veiller à ce que la gestion quotidienne des ressources humaines et des systèmes administratifs au bureau du Sud Kivu, soient mis en œuvre correctement et se conforment à l'exigence des politiques et procédures de Tearfund et à la l’législation en vigueur en RDC ;
c) Gestion administrative et financière 

· Préparer la liste de paie pour tout le personnel de Tearfund au Sud Kivu et s’assurer le paiement de salaire est fait dans le délai.
· Assurer le suivi mensuel des procédures de paiement de factures de téléphone, eau, électricité, soins médicaux, loyer, etc. en faisant la liaison avec la finance, et s’assurer que les preuves de paiement soient disponibles.
d) Gestion des Ressources Humaines (Gestion de l’équipe) au Sud Kivu
· Participer dans le processus de planification de ressources humaines, recrutement et induction du personnel, et en assurer une bonne documentation.
· Préparer le contrat des employés et autres documents de ressources humaines et les soumettre au bureau pays pour approbation/signature.

· Faire le suivi de fin contrat de travail et s’assurer que la lettre de notification de fin ou de renouvellement est faite dans le meilleur délai.

· S’assurer que chaque nouvel employé a des objectifs de la période probatoire mutuellement convenus et signés par l’employé et son superviseur, que l’évaluation de la période probatoire est faite dans le délai et que la lettre de notification de fin de la période d’essai est faite dans le délai.

· S’assurer que chaque employé a une description des taches bien définies, à jour et la copie signées par le superviseur est disponible dans le dossier du personnel. 

· S’assurer que tous les employés ont chacun des objectifs de la période en cours mutuellement convenus et que le document signé par l’employé et son superviseur est disponible dans le dossier du personnel.

· S’assurer que les évaluations de performance (mi parcourt, annuelle) sont faites dans le délai et que le rapport d’évaluation est disponible dans le dossier du personnel et partagé avec le bureau pays.
· S’assurer que le coaching, la motivation formation, feedback positif ou communication effective, l’encouragement de l’esprit d’équipe, etc. font partie des activités quotidiennes de chaque superviseur avec son équipe.
e) Classement des dossiers administratifs

· S’assurer que toutes les documentations, les informations ainsi tous les renseignements sur le cycle de chaque employé (depuis l’entrée jusqu’à la sortie, le cas échéant) du personnel national, sont disponibles, facilement accessibles, régulièrement mis à jour, bien classés et rangés en ordre conformément au check-list interne.
· S’assurer que tous les autres documents administratifs (lettres, contrat de bail, contrat de service, etc.) sont bien classés et accessibles. 

f) Rapportage

· Elaborer le rapport mensuel RH de bonne qualité et le partager avec la hiérarchie dans le respect du délai établi. 
· Elaborer le plan d’activités hebdomadaires et le partager avec la hiérarchie dans le respect du délai établi.

· Préparer mensuellement la paie et le rapport narratif et le partager avec la hiérarchie dans le respect du délai établi.
· Mettre à jour tous les outils de gestion du personnel (plan de développement du personnel, suivi de la performance, suivi de classement, etc. et les partager avec la hiérarchie dans le respect du délai établi.
· Préparer et partager tout autre document ou rapport suivant la demande de la hiérarchie.
g) Leadership spirituel 
· Assister dans le leadership spirituel des agents pour appuyer leur bien-être spirituel, les encourager à adhérer au caractère chrétien de Tearfund. 

· Participer aux sessions spirituelles d’adoration, de prière, des enseignements et de réflexion de Tearfund et faire suivre la vision, les valeurs et la foi de Tearfund.

· Assister dans l’organisation de retraite des agents si nécessaire. Assumer par délégation la coordination de l’encadreur spirituel pour les dévotions matinales.

· Responsable de maintenir son propre plan de développement spirituel.

· S’engager à travailler et vivre dans la croyance   et la foi évangélique de Tearfund.

h) Relation Extérieure / Représentation
· Participer dans les réunions mensuelles de l’équipe de RH de Tearfund RDC.

· Maintenir une relation positive de travail avec le gouvernement et autre agence pour faciliter les procédures administratives.

· Participer aux réunions des ONG/agences à Bukavu pour collectionner l’information ou la partager.
II. SPECIFICATION DE LA PERSONNE 

	DOMAINE
	ESSENTIELLES
	DESIRABLES

	QUALIFICATIONS
	Diplôme de licence (BAC+5) en Ressources Humaines, Droit, Gestion & Science Economiques ou équivalent
	Licence en Ressources Humaines

	EXPERIENCE
	· Expérience prouvée d’au moins 5 an dans la gestion HR avec les ONGI.
· Expérience dans la problematique et gestion légale & fiscales d’ONGI.
· Une expérience prouvée dans le suivi et la documentation des processus du cycle des employés (depuis l’entrée jusqu’à la sortie, le cas échéant).
	· Expérience prouvée au poste similaire.
· Expérience de travail à Bukavu

	COMPETENCES (HABILITES ET CAPACITES)
	· Maitrise de problématique et instruments juridiques sur la gestion légale et fiscal des ONGI en RDC.
· Excellentes compétences en communication écrite et verbale en français et en anglais. 

· Capacité et volonté à apprendre.
· Maitrise de l’outils informatique
	· Leadership et gestion de l’équipe
· Communication effective.
· Très bonne communication en langue locale (swahili). 

	QUALITES PERSONNELLES
	· Chrétien engagé attaché à une église chrétienne.
· Excellente relations interpersonnelles.
· Sensibilité aux questions multiculturelles.
· Capable de s’adapter au changement.
· Capacité émotionnelle stable devant la pression.
· La volonté à vivre / travailler dans les conditions humbles.
· S'engager aux valeurs de Tearfund.
	Vie pratique des valeurs chrétiennes



III. COMMENT POSTULER 

Les personnes intéressées sont priées d’adresser par e-mail à l’adresse électronique drc-recruitment@tearfund.org leurs candidature (lettres de motivation, Curriculum Vitae détaillé contenant les numéros de téléphone & adresses e-mail des personnes de référence et les copies des autres documents nécessaires pouvant appuyer leurs dossiers notamment les attestations de service rendu et les copies des diplômes), en mentionnant le titre du poste (HR Officer) dans l’objet du mail.
La date limite de dépôt des candidatures est fixée au 16 février 2018 à 17H00 (heure de Bukavu).
Le poste étant Local, les frais de transport pour les tests et la prise de poste sont à charge du candidat.
TEARFUND NE PERÇOIT DE FRAIS DE QUELQUE NATURE QUE CE SOIT À AUCUN STADE DU PROCESSUS DE RECRUTEMENT (DEPÔT ET TRAITEMENT DE CANDIDATURES, ENTRETIEN, FORMATION)
Pour ce faire nous vous recommandons à la vigilance et au refus systématique de tout "prétendu responsable des Ressources Humaines" vous demandant de l'argent pour votre dossier de candidature. Les seules personnes habilitées vous contacteront à temps opportun.

Pour Tearfund RDC,
La Direction des Ressources Humaines
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