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’ MEDECINS
SANS FRONTIERES

AS01002
ASSISTANT COORDINATEUR RH

Niveau 7

RESPONSABILITE HIERARCHIQUE

Coordinateur des ressources humaines

RESPONSABILITE FONCTIONNELLE

Coordinateur des ressources humaines

DOMAINE PROFESSIONNEL
RH & FIN

BUT PRINCIPAL
Mettre en ceuvre, sous la supervision du coordinateur RH, les procédures administratives générales afin de garantir la tracabilité
documentaire ainsi que la conformité avec le droit du travail et le réglementation fiscale du pays.

RESPONSABILITES

Selon les instructions du HRCo, contréler que le reglement intérieur est respecté dans la mission afin d'assurer la conformité a la
réglementation en matiere de fiscalité et de droit du travail.

Mener a bien les activités de recrutement en garantissant la transparence et I'équité et ce, a travers des offres d'em-ploi
opportunes qui répondent aux besoins des RH.

Informez tout nouveau personnel sur le statut du personnel, les politiques et les réglementations et/ou les conditions de vie afin de
faciliter I'intégration dudit personnel et sa sécurité.

Sous la supervision du RHCo, gérer I'embauche de personnel (ouverture de dossiers et archivage des documents officiels, mise a
jour des données personnelles, modifications, supervision des dates de cessation d'emploi, etc.) afin de garantir la conformité
légale des procédures.

Présenter et expliquer les termes du contrat et le contenu du réglement intérieur (droits et obligations) au personnel nouvellement
recruté afin d'assurer la conformité légale et l'intégration.

Recueillir les éléments variables du bulletin de salaire sur Homere (congés payés, congés maladie, les congés sans solde, etc.) afin
d'assurer le versement ponctuel de la paie et son exactitude.

Superviser le processus de paie, a travers la vérification de la liste des employés et des montants a payer (rémunéra-tion variable,
impots, cotisations sociales, etc.) afin d'assurer le versement ponctuel de la paie et son exactitude.

Suivre régulierement I'évolution du co(t de la vie.

Enregistrer les candidats aux activités de formation et seconder le RHCo pour I'évaluation des résultats afin d'amélio-rer le retour
sur les dépenses de formation.

Seconder le RHCo dans la planification des congés annuels afin de programmer les mouvements d’équipes et cou-vrir les besoins
opérationnels.

Superviser I'exécution du budget du projet afin de détecter les écarts et recommander des corrections.
Veiller a ce que tous les employés aient des permis de travail, de séjour et de voyage en cours de validité.

S’assurer que le personnel en déplacement dans la capitale est diment accueilli, dispose des documents néces-saires et d’'un
endroit ou séjourner.

EDUCATION

Dipléme en finances, entreprise ou domaine administratif souhaité

EXPERIENCE

Expérience professionnelle d’au moins deux ans dans des postes correspondants indispensable

Expérience avec MSF ou d'autres ONG dans des pays en développement souhaitée
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