RDC-ADMRH

OFFRE D’EMPLOI EXTERNE N° RH/0OE/ BUK/102025/51

dévaluations des besoins humanitaires, de gestion d’inforrnations, d’analyse et de plaidoyer pour
informer les plateformes nationales de I'zide humanitaire, en particulier menées par le Bureau pour |3

Coordination des Affaires Humanitaires deg Nations-Unies (OCHA), les clusters techniques et tous les

Responsable Direct

Lieu, jours et horaires de Bukavu, avec de fréquents déplacements dans les périmétres
d’intervention, du lundi au vendredi, de 9 H 00 3 17H00
Contrat 3 Durée Determinée

1. OBIECTIFS
Appui le pilotage et la mise €n ceuvre des activités duy projet. li/elle supervise les Chargés de projet

(distribution, protection, CCCM, WASH/infra etc.), le Chef d’équipe de sensibilisation. Il/elle contribue 2 I3
réalisation efficiente et dans les délais des activités, garantit des restitutions de qualité et I'atteinte des

projet et travaille étroitement avec I'équipe de terrain.

2. TACHESET RESPONSABILITES
~ALHES ET RESPONSABILITES

A. Suivi de la mise en ceuvre du projet
=———2T5€ en ceuvre du projet

de maniére mensuelle ;
- Enfonction dy chronogramme établi, proposer de mg\ljﬁé\
a faire valider au p : i
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de mise en ceyvre 16

= Soutenir le(la) Responsable de Projet pour résoudre les obstacles non prévus qui peuvent survenir
durant la mise en ceuvre du projet.

B. Regorﬁng

de projet, afin qu'elles puissent étre prises en compte dans les prises de décision et les planifications
de projets.

- Enlien avec les chargés de projet, soumettre ay responsable de projet, les besoins financiers de
toutes les équipes ;s

= Appuyer le PM dans |a rédaction de la Cash Request ;

- Simpliquer auprés de ses subordonnées Pour une gestion efficiente des ressources du projet ;

= Approuver les fiches de perdiem et logement des équipes en mission terrain conformément aux
TDRs validés par le PM ;

- Participer qu recrutement du staff national du projet ;

- Sassurer que les staffs sous sa responsabilité sojent présents et a I'heure au bureau ou lors des
activités terrain et signent leur fiche de présence ;

- Faire le suivi des prises de congés des staffs de I'équipe en lien avec la planification des congés
définie avec |e PM :

- Effectuer la revue de performance des €quipes programme S0us sa responsabilité directe en lien
avec les orientations du/de Ia responsable de projet ;

- Créerun environnement de travail positif et animer une bonne dynamique du staff ;

- Sensibiliser les équipes projet sur le code de bonne conduite.

D. Formation

s

Former selon le besoin les membres de I'équipe programme pour assurer la montée en compeéetence
et la gestion des équipes.

E, Logistique

3. stocks programmes et

- Etablir avec les gestionnaires de stock un rapport mepisge|
; AT
=)

~J /i
o

réaliser I'état des besoins en matériels ; 1 4 “’iﬁ’ S
- Rédiger des bons de commandes a soumettre au/a IanML,ﬁ o
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- Participer au cété de la logistique et ay contréle qualité
fournisseurs :

F. Transparence et Conformité

- Assure |3 conformité des process ACTED dans I3 mise en ceuvre des activités ;

- Alademande du/de la PM, assurer la formation des membres de I'équipe sur les bons processus de
conformité et Ia documentation lies aux activités.

G. Sécurité :

- Respecter et faire respecter les régles de sécurité telles que définies dans les manuels de sécurijté
et les PAD avant mission ;

- Respect strict des protocoles de déplacements, S’assurer que chaque membre de I'équipe Projet
est informée des problémes Securitaires, des conduites 3 tenir, des SOPs et qu’ils les respectent
sCrupuleusement lors des missions terrgins 2

- Assurer la remontée et la gestion de I'information sécuritaire lors des missions terrains en tant que
responsable et faire remonter toutes nouvelles informations ay point focal sécurité de la mission ;

H. Représentation externe

= Appuyer le PM dans la collaboration avec les autorités locales, les Organisations partenaires et les
services décentralisés de I'Etat s'il le faut i

= Appuyer la rédaction des accords de Partenariat avec les services de I'Etat en fonction des secteurs
d’activités dy projet ;

et de mise en ceuvre du projet ;

- Sassurer que tous les contacts avec les bénéficiaires sont conduits de maniare respectueuse et
sensible,

3. QUALIFICATIONS ET COMPETENCES REQUISES :

* Etre de nationalité congolaise
" Trés bonne connaissance en gestion des projets humanitaires

" Back up en sécurité alimentaire, EHA, Protection transversale

" Expérience de travail dans les zones reculées et avec des contraintes de la sécuritaire
" Bonne connaissance en informatique (package Office) (ODK seraient en +)

" Bonne capacité de synthése et de rédaction.

" Rigueur, sérieux, honnéteté et ponctualité ;

" Bonne méthode de travail et gestion dy temps et des priorités ;

* Facilité d'adaptation aux changements et capacité a résoudre des probléemes ;

" Sens de I'observation, minutie et précision : aphaade 2 oy

* Bon communiquant avec une excellente capacité d’app
® Capacité a travailler indépendamment.

® la maitrise du francais oral et écrit est obligatoire.
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mentionnant le numéro de I'offre ci présente, au plus tard le 27/10/2025 3 17h00.

Le dossier doit étre déposé, sien dur, dans I'un des bureaux d’ACTED aux adresses ci-aprés :

= Bukavu: 35, gy Maniema /Commune d’Ibanda réf/ DGJ
- Uvira:78 av Résidence/Nyamiamda, réf/Mairie d’Uvira

- Baraka: Avenue dy stade, quartier Kalinga Sud, Commune de Baraka juste en face du bureau IMC,

Le dossier doit &tre constitué des éléments Ci-aprés:
®* Une lettre de motivation (non manuscrite)

’

®* Un Curticulum vitae (non Mmanuscrite); avec troig références professionnelles des employeurs

précédents (numéro de téléphone du contact et adresse mail)
®* Lles copies des Attestations de services rendus ;
* Les copies des diplémes d’Etudes et des formations recues.

® la Carte de demandeur d'emploi délivrée par ONEM,
NB :

" Tous les documents mentionnés sont obligatoires. Toute candidature incompléte sera

automatiquement rejetée.

* Lles managers auront une responsabilité particuliere dans la création d'un environnement de travail

* Tout manquement pourra entrainer des sanctions disciplinaires sévéres,

* Les candidatures féminines }c;ntwiuement encouragdes,

Fait a Kinshasa, le 16/10/2025 /;;
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