OFFRE D'EMPLOI EXTERNE N* 056/0E/MC-DRC/2025 '(
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- Titre du poste Assistant(e) Junior Ressources Humaines & Adminl?fn
Lieu de Prestation  Bunia oy

etoma itk e e BN TPIRPOR,
- Statut du Poste - Temps piein. temporaire, COD 3 mois Renouvelable o By 3
‘Niveau  Salaire T — “—J‘\’”‘,&
[Categorie ey J, 9‘.‘.“90"* 1.B (selon notre grillf natlcfnale des ula.l.res) K

Eligible a la 1 Non

délocalisation et v m— i

Niveau da  Risque | O Nveau3 ® Niveau 2 DNiveau 1

Safeguarding

! (Niveau 3 ' contact fréquent avec les participants, contact direct avec les enfants,
l | Acts A dies données sensibles st/oy haut niveau de responsabilité,
’ Niveau 2 Un certain contact avoe los peslicipants | contuct non direet non planfié
avec des enfants.
‘ Niveau 1 = Susceptible de ne pas avoir do contact avee les participants ou les
i données sensibies)

' Bosoln 1 P
Date de Toffire | 03 décembre 2025
| Date de cl6ture | 12 décembre 2025 a 16H00 7

LES CANDIDATURES FEMININES SONT FORTEMENT ENCOURAGEES

* LA GROSSESSE NEST PAS UN CRITERE D'EXCLUSION DANS NOTRE PROCESSUS
RECRUTEMENT

* LE CONGE DE MATERNITE EST DE 18 SEMAINES ET PAYE A 100%

* DES CONDITIONS DE VOYAGE SUR TERRAIN FA VORABLES AUX FEMMES AYANT DES BEBES

s £ andidatures doivent acco, n de S au ] /
des dip/omes obtenus et de la carte ONEM. L urn, S
s uS U i ve T n
candidature,

A PROPOS DE MERCY CORPS

Mercy Corps est une organisation mondiale de premier plan, animée par la conviction qu'un monde meilleur
possible
Dans les situations de catastrophe, dans les difficultes. dans plus de 40 pays a travers le monde, nous
ASsocions pour apporter des solutions audacieuses en action - aider les gens a triompher de l'adversité et ém
des communautés plus fortes de Mntérieur aujourd’hui et pour l'avenir,
Mercy Corpe est opérationnclie en Republique Démocratique du Congo (RDC) depuis aoGt 2007 avec un effectif
actuel d'environ 300 employés nationaux et expatriés
En tant qu'ONG de premier plan en RDC travaillant avec plus de 40 partenaires en 2024 nous avons atteint P
de 2,12 millions de personnes par nos activites cles au Nord-Kivu, au Sud-Kivu et du Kasal avec des pr
inteégrés garantissant un acces équitable a des services ameliorés d'eau, d'assainissement et d'hygiéne (WASH
dans des contextes humanitaires et de déveiocppement _ le développement économigue et des moyens
subsistance afin de renforcer la sécurite alimentaire et la résilience = ainsi que le renforcement des capacit
institutionnelles et la cohésion sociale afin de favoriser la paix et la bonne gouvernance.

~NCOR N
Mercy Corps RDC met en place des programmes ambitieux visant & terfforces o8
alinn de leur doniw des Muyens de sutmonler les difficultés et de réftorcanled
humanitaires les plus importantes au monde !




Dans ce contexte Mercy Corps RDC est 4 a recherche d'un.e Assistant(e) Junior G
son bureau de Bunia ,
RESUME DU POSTE : -
Sous la supervision de ['Officier Ressources Humaines & Administratif, I’As‘s_ta_flfﬂ'."e.u'nnoI HE
Humanes & Administration assistera dans le fonctionnement général de la base de Bunia Sur [REAS

hes a la gestion des ressources humaines & administrative |VElle donnera u‘n\apw;l" LA
ADMIN de la base de Bunia dans les taches essentielles S

RESPONSABILITES ESSENTIELLES :
» Gestion générale des Ressources Humaines (contrats de travail, gestion des performances., gest

des congés, accés aux soins médicaux, gestion des salaires et avantages, déclarations etaliques g
aulres aclivités connexes)
~ Claboration des demandes de paiement pour les factures issies des differents contrats (gardiennagi
neltoyage, opérateurs radio, manutentionnaires, hotels )i
Gestion des courriers RHs & Administratifs au niveau de la base .
Gestion des journaliers (contrats, demandes de paiement, briefing, etc)
Gestion de |'archivage physique et electroniques des documents administratifs et du personne! ;
Gestion administrative du bureau de Bunia (suivi de maintenance, réservation d'Holels, suivi dd
propretés, gestion des cleaners, etc) |
Processus de recrutement (Faffichage des Offres d'emploi. passation de test et des interviews :
niveau de Bunia , constitution des dossiers. elc)

YN W N

N

Responsabilités en matiére de protection (requises pour tous les réles)

* Apprend activement sur la protection et lintiégre dans son travail, y compris la protection des risques et
mesures d'atténuation liées a son domaine de travail

* Pratique les valeurs de Mercy Corps, y compns le respect de la dignité et du bien-étre des participants g
des autres membres de I'équipe.

¢ Encourage l'ouverture et la communication au sein de son équipe | encourage les membres de l'équipe;
soumettre des rapports s'ils ont des précccupations en wutifisant les mécanismes de signalement, pi
exemple la ligne d'assistance téiephonique pour I'integrite et d'autres options.

Responsabilité de supervision : N/A.
Responsabilité
Reléve directement de : Officier Ressources Humaines & Administration
Fonctionne directement avec : Les équipes support et programmatique de la base de Bunia.

Responsabilisation envers les participants et les intervenants

Les membres de l'equipe Mercy Corps doivent soutenir tous les efforts de responsabilisation, en particulier
les participants & nos programmes. les partenarres cemmunautaires, les autres parties prenantes et les
internationales guidant le travail de secours et de deéveloppement international. Nous nous engageons 4 impliq
activement les communautés en tant que partenaires €gaux dans la conception, le suivi et I'évaluation de
projets de terrain

Qualification minimale et compétences transférables
Avoir un dipléme universitaire en Administration. Gestion des Ressourc/egm' 2 ou Economie ;

» Avoir obtenu son dipldme universitaire aprés 2023 A )

~ L'expérience professionnelle antéricure n'est Pas requise pour ce pos‘fy 7

Avoir un age de 30 ans au maximum a I'expiration de la pubhcaliorj J:q‘l
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comme un avantage :
~ FEtre réside de Bunia et disposer d'une carte ONEM

Facteur de succes
La personne retenue devra étre capable de sadapter rapidemen! au rythme professionnel de
departement et métier La capacite de retenir rapidement les onientations reques et une mailrise ra ie
des politiques et procédures internes de |'organisation sonl attendues dans le cadre de ce poste Le g
de l'apprentissage sera un facteur cié pour bien s'adapter a ce poste

Apprentissage continu
A l'appui de notre conviction que les crganisations apprenantes sont plus efficaces. efficientes et pertinentes

les communautés que nous servons. nous donnons & tous les membres de l'équipe les moyens de consacrer Bl %
de leur temps a des activités d'apprentissage qui favorisent leur croissance et leur développement personnels & oy
professinnngais

Equipe de 'engagement et de I'efficacité
La réalisation de notre mission commence par la facon dont nous construisons notre équipe et collaborons
réunissant des personnes ayant des expériences. des antécédents et des perspectives variés, nous renfo gons
notre capacité a résoudre des défis complexes et a stimuler 'innovation. Nous favonsons une culture de confidnce
et de respect. ou chaque membre de léquipe est valornse pour ses contributions, habilté a atteindre son gig
potentiel et motivé a donner le meilleur de lui-méme |
Nous reconnaissons que la constitution dune équipe solide et efficace est un processus continu, et nous resians
déterminés 4 apprendre, 4 nous améliorer et & grandir ensemble

Egalité des chances en matiére d’emploi

Mercy Corps est un employeur qui souscrt au principe de l'égalité des chances qui s'engage a offrir |des
opportunités d'emploi égales 4 tous ses employés et candidals qualifiés, sans distinction de race, de coule ! e
sexe, donientation sexuelle, de religion ou de croyance, d'ongine nationale, d'age, de handicap, de
matrimoniale. de statut d'ancien combattant ou de loute autre groupe protégé par la légisiation en vigueur.

Protection et éthique
Mercy Corps s'engage a veiller a ce que toutes les personnes avec lesquelles nous entrons en contact dang le
cadre de notre travail, qu'il s'agisse de membres de l'équipe. de membres de la communaute, de participa
programme ou d'autres. soient traitées avec respect et dignité. Nous nous engageons a respecter les pring
fondamentaux en matiére de prévention de l'exploitation et des abus sexuels énonceés par le Secrétaire g

IONU et I'1ASC et avons signé le Programme interagences de divulgation des fautes profcuiomollu
ne tolérerons pas la maltratance des enfants, l'exploitation sexuelle, les abus ou le harcélement par ou

membres de notre équipe Dans le cadre de notre engagement en faveur d'un environnement de travail / el
inclusif, les membres de équipe doivent se comporter de maniére professionnelle, respecter les lois et co
locales el adhérer aux politiques et aux valeurs du Code de condutte de Mercy Corps a tout moment. Les

de I'tquipe sont tenus de suivre des cours d'apprentissage en ligne obligatorres sur le Code de conduite au mo
de leur embauche et sur une base annuelle.
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En tant que candidat. si vous &tes témoin ou victime d'une forme quelconque dinconduite sexuelie au couriid
processus de recrutement, veuillez le signaler a la ligne d'assistance téléphonique pour l'intégrité de Mercy Clarps

(integrityhotline@mercycorps ora)

COMMENT POSTULER

Veuillez aller directement sur nolre site . www.mercycorps.org. puis all
le len (Country - specific job boards), puis dans la liste « Africa »
Republic of Congo) pour ies Opportunités nationales de la RDC '
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MERCY CORPS RDC NE DEMANDE PAS DE FRAIS A UNE QUELCONQUE ETAPE DE SES #ROCES
DE RECRUTEMENT DU DEBUT A LA FIN (CANDIDATURE. TRANENON, JESEZS NTR
SELECTION, ETC.) e 5

TOUT LE PROCESSUS DE RECRUTEMENT EST GRATUIT ET COMPETITIF. -

TOUT CANDIDAT QUI CONTACTERA PAR TELEPHONE, E-MAIL OU AUTRE MOYEN, UN STAFF ME
CORPS RDC (DES RESSOURCES HUMAINES OU D'UN AUTRE DEPARTEMENT) POUR INFLUEN
LE PROCESSUS DE RECRUTEMENT, VERRA SA CANDIDATURE ETRE ELIMINEE ;

SEULS LES CANDIDATS SELECTIONNES SERONT APPELES POUR LE TEST ;

LE TEST ET ENTRETIENS SE PASSERONT AU BUREAU MERCY CORPS BUNIA.

Fow loute plamie conseds en (oute confance, vewlers contacter les Ressources humaines ou
gratuitement au numéro vert - +243821190013

Cette invitation ne constitue nullement un engagement de la part de Mercy Corps. L'Organisation se résarve e
de rejeter une partie ou lensemble des candidatures regues s aucune ne répond a son attente

Fait a Gom /a.h 03 déecembre 2025
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