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	AVIS DE RECRUTEMENT
BUREAU DU PNUD COMORES
(Republication)



Le Bureau du Programme des Nations Unies pour le Développement (PNUD) aux Comores, recrute un(e) Assistant(e)  aux Ressources Humaines pour le compte de son bureau.

	I. Information sur le poste 

	Titre du poste   :         Assistant(e) aux Ressources Humaines 
Grade               :         ICS-5 (G-5)
Durée               :         1 an renouvelable (fonction  des performances et de la         
                                   disponibilité des ressources)

Date limite de dépôt des candidatures : vendredi 5 mars à 11h00.            


	II. Organisation

	Sous l’autorité générale du Responsable des Opérations et la supervision directe de l’Associée aux Ressources Humaines, l’Assistant(e) aux Ressources Humaines assure l’’exécution transparente et efficace des tâches liées à la gestion des Ressources Humaines. L’Assistant(e) aux Ressources Humaines promeut une approche collaborative axée sur le client, compatible avec les règles et les règlements dans l'Unité.

     
L’Assistant(e) aux Ressources Humaines travaille en étroite collaboration avec le personnel des différentes Unités du Bureau de Pays, des Projets et du Siège du PNUD et assure les échanges d’information pour une meilleure prestation des missions assignées à ce poste.



	III. Fonctions / Résultats clés attendus

	Résumé des fonctions clés 
· Mise en œuvre des stratégies des Ressources Humaines

· Mise en œuvre des services en Ressources Humaines
· Appui à la gestion et au développement de carrière du personnel 
· Appui à la réalisation des enquêtes des Nations Unies aux Comores
· Appui au renforcement et partage des connaissances


	1. Assurer la mise en œuvre des stratégies des ressources Humaines en mettant l’accent sur l’atteinte des résultats suivants :
· Respect des règles, procédures, politiques NU/PNUD et application efficace du Cadre de Contrôle Interne  

· Contribution à la définition des processus de travail et à l’élaboration des Procédures Opérationnelles Standardisées (SOPs) sur la Gestion des Ressources Humaines en consultation avec le superviseur direct et la Direction du Bureau de Pays



	2. Mettre en œuvre les services en Ressources Humaines en mettant l’accent sur l’atteinte des résultats suivants : 
· Préparation des propositions de descriptions de postes, publications des postes, compilation des matrices des candidatures, exercer les fonctions de secrétaire du Comité de recrutement 

· Création/mise à jour des postes dans l’outil de gestion ATLAS, associer les postes aux budgets et les mettre à jour, exercer les fonctions de « HR Administrator», Position Administrator » et « Absence Processor » dans ATLAS. 

· Préparation des contrats du personnel du bureau (Fix Term Apointment/Temporary Apointment), des projets (Service Contract) ainsi que des consultants sous contrat SSA (Special Service Agreement)

· Suivi de toutes les transactions liées à des postes, des recrutements, des avantages, des gains / retenues, des rétroactivités, des recouvrements, des ajustements et des séparations à travers l’outil de gestion ATLAS.

· Maintenance du tableau d'effectifs (Staffing Table) du bureau.
Maintenance d'un système de classement pour les dossiers et documents RH.

· Collecte les informations pour la soumission au Comité de Recrutement et des Promotions et au Comité d’Achats de Biens et Services 

· Collecte des informations nécessaires pour le recouvrement des couts dans ATLAS relatifs aux services fournis aux autres agences par le PNUD



	3. Assurer la bonne  gestion et au développement de carrière du personnel en mettant l’accent sur l’atteinte des résultats suivants :
· Fourniture des informations générales CRG (Groupe d’examen des carrières)

· Fourniture des informations générales pour la rédaction du plan de formation d’ensemble du bureau et des plans de formation individuelle.


	4. Appuyer la conduite des enquêtes des Nations Unies en mettant l’accent sur l’atteinte des résultats suivants : 

· Collection des informations et appui aux enquêtes des salaires, «Hardship», « Housing » et « Place-to-place »



	5. Appuyer le renforcement et partage des connaissances en mettant l’accent sur l’atteinte des résultats suivants : 

· Appuie l’organisation des formations à l’intention du personnel des programmes/projets

· Participe aux formations du personnel chargé des opérations et des projets dans le domaine de l’administration.

· Contribue aux réseaux d’échange d’information et de bonnes pratiques.


	IV. Compétences requises

	   Compétences générales :

· Démontre un engagement envers la mission, la vision et les valeurs du PNUD. 

· Fait preuve d’adaptabilité et d’aptitude à travailler dans un environnement multiculturel. 

   Compétences fonctionnelles :
· Gestion des connaissances et apprentissage : Partage les connaissances et l’expérience ; encourage le personnel du bureau à partager les connaissances et à contribuer dans les de pratique du PNUD; développe des connaissances réelles dans un ou deux domaines de pratique du PNUD ; promeut un environnement favorable à l’apprentissage dans le bureau ; apporte son appui aux collègues du PNUD qui demandent ses conseils et son aide ; travaille activement sur son développement personnel, en intégrant la rétro-information, en exécutant le plan de formation et en mettant à l’essai les connaissances nouvellement acquises.
· Développement et efficacité opérationnelle : Capacité d’exécuter une variété d’activités spécialisées en rapport avec la gestion des Ressources Humaines, y compris administration des recrutements, contrats et évaluation de la performance, suivi des transactions et rapportage ; Compétences dans le domaine des TICs ; Capacité de fournir l’appui nécessaire dans les «Business processes re-engineering» et la mise en œuvre de nouveaux systèmes.



	· Encadrement et gestion personnelle : Oriente les résultats en rapport aux avis/réactions des clients ; Travaille avec énergie et une attitude positive et constructive ; Démontre une forte capacité dans la communication écrite et orale ; Reste calme, sous contrôle et de bonne humeur même sous pression ; Capacité à gérer la complexité et avoir un esprit ouvert au changement ; Répond positivement aux « feedback » et aux différentes opinions ; Sollicite la réaction du personnel sur l’impact de son propre comportement



	V. Qualifications

	Formation :

· Diplôme en Gestion des Ressources Humaines, Administration des Affaires ou Administration publique  



	Expérience professionnelle :
· 3 à 5  ans d’expérience pertinente en gestion des Ressources Humaines

· Avoir une expérience dans l’utilisation des outils informatiques et des logiciels courants de bureau (MS Word, Excel, PowerPoint, utilisation d’Outlook pour l’internet, etc..) et une expérience de l’utilisation des systèmes de gestion basés sur le Web.



	Connaissances linguistiques :

· Excellente maîtrise du Français. 
· Bonne connaissance de l’anglais 


	VI. Composition du dossier de candidature : 

	· Une expression d’intérêt/lettre de motivation signée et adressée au Représentant Résident du PNUD Comores
· Un Curriculum Vitae actualisé et signé
· Une Notice Personnelle des Nations Unies (P.11) signée. Le formulaire est disponible au bureau du PNUD Comores (Contact : Mme Hairat Chamsouddine hairat.chamsouddine@undp.org)  
· Des copies certifiées conformes des diplômes et des attestations/certificats de travail.



	Dépôt des candidatures : 

· Les dossiers de candidature devront être déposés au Service du «Registry»/Réception du PNUD sous pli fermé portant la mention : « Candidature au poste d’Assistant(e) aux Ressources Humaines».
· La date limite de dépôt des dossiers de candidature est fixée au vendredi 5 mars à 11h00.


	Remarques 
· A compétences égales, les candidatures féminines seront privilégiées.

· Seuls les candidat(e)s retenu(e)s pour des entretiens seront contactés
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