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Avec plL.rs de 70 ans d'experience, notre objectif est d'aicier les enfants les plus vulnerables
a surrmonter la pauvret6 et a vivre pleinement leur vie. Nous aidons les enfants de tous les

rrlilicrrx, nrerne dans les enciroits les plus dangereux, inspir,Ss par notre foichr6tienne.

Rejoignez nos 34 000 collaboraheurs travaillant dans pres de 100 pays et partagez la joie

de lransformer les histoires de vie cles enf'ants vttlner;rbles I

En Centrafrique, World Vision intervient i Bangui, Ombella M'Poko, Ouham Pend6,

Mamb6r6-Kad6i, Nana Mamb6r6, Sangha M'Ba6r6, Ouaka, Ouham, Lobaye, Bamingui-
Bangoran et Vakaga.
Nos interventions touchent une population de plus de 2 000 000 b6n6ficiaires dont plus de

1000 000 d'enfants les plus vuln6rables.
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Desrriptiqn Du Poste:

But du poste:

Soutenir la Direction des Ressources Humaines en mettant en muvre les politiques et
proc6dures de recrutement, de r6mun6ration et l'utilisation de systdmes garantissant

l'attraction, la motivation et la r6tention du personnel comprdtent en vue de la r6alisation
des objectifs de l'Organisation.

I. Recrutement

. Fournir un appuitechnique pour le recrutement de nouveaux employ6s en vue de

combler les postes vacants suivant les normes et en toute transparence
. S'assurer que le Genre est pris en consid6ration dans le processus et faire des

recommandations ad6q uates
. Veiller i ce que le Block Party Screening en plus des r6f6rences checks soit effectif
. Surveiller l'6tat des contrats du personnel et faire rapport (dur6e du contrat, fin de

contrat, retraite, r6siliation, d6mission, d6cds du personnel).
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Il. Payroll

o Assurer le suivi des salaires du personnel et du paiement des avantages sociaux
ainsi que le suivi du paiement des impots en temps opportun et conform6ment ) la
loi.

. S'assurer que les donn6es du logiciel GRH+ sont ) jour
o Travailler en 6troite collaboration avec le fournisseur pour adresser les probl*imes

li6s au logiciel et proposer des d6veloppements /mises i jour selon les besoins de
l'organisation etlou l'6volution des lois et proc6dures

. S'assurer que l'ensemble du staff national regoit leurs bulletins de paie au plus tard
le 25 du mois

. S'assurer que les taxes li6es aux salaires (CNPS & lmp6ts) sont d6clar6es et pay6es

dans le d6lai requis par la loi (le 15 du mois suivant la paie)

. Collaborer avec Birches Group ou autre Prestataire ad6quat pour fournir les

6l6ments des enqudtes p6riodiques sur les salaires du personnel afin d'assurer une
16mun6ration et des r6gimes sociaux concurrentiels

ll!. Politiques

. Apporter un appui A la Direction des P&C dans la production des rapports
mensuels

o Produire et soumettre des mises ) jour p6riodiques (trimestre) pour informer la

direction sur les plans, les r6alisations, les d6fis et la voie ) suivre en matidre de
ressources humaines

. Faire de proposition pour la revue et l'6laboration des documents et politiques
RH

lV. Administration du personnelet systdme

. V6rifier r6gulidrement les dossiers du personnel pour s'assurer que les 6l6ments
suivants sont bien enregistr6s : feuilles de cong6s, fiches du personnel, dossiers
personnels, dossiers disciplinaires, politique, certificat de formation obligatoire,
effectif, rotation du personnel, absent6isme, cong6s de maladie, etc.

. Coordonner la notification des d6cisions en cas de changement tel que : mutation,
nomination, promotion, augmentation de salaire etc...

. Fournir des conseils ) la direction sur les questions de travail et les modifications
des exigences l6gales.

. Organisez des entretiens de d6part pour le personnel qui d6missionne et informez
la hi6rarchie sur le r6sultat de l'entretien de d6part.



V, Sante et Bien-Gtre

o Servir de contact direct avec les structures sanitaires/m6dicales et veiller i la

bonne ex6cution des contrats
o Coordonner le transfert des donn6es et des informations sur le personnel au

prestataire pour les services.
o Collaborer avec le prestataire pour d6terminer et 6laborer le meilleur plan afin

d'assurer le bon fonctionnement de la prise en charge m6dicale.
o Veiller i la retenue correcte li6e aux frais m6dicaux et alerter ) temps tout

d6passement
. Enqudter sur tous les 6carts et les services insatisfaisants tels que signal6s par

le personnel.
o Servir de contact direct avec Garsavoy ou autres assurance
. Eduquer le personnelsur le bien-Btre g6n6ral au travail, i I'aide de pratiques

reconnues et culturellement appropri6es et mettre en @uvre les programmes
de bien-6tre du personnel

. Organiser des sessions de debriefing pour le staff

Vl. Administration Workday

. Coordonner et faciliter le systdme d'information sur les ressources humaines
(Workday) et assurer la disponibilit6 des donn6es pour la prise de d6cision.
Veiller i ce que toutes les informations sur le personnel soient correctement
conserv6es, mises ) jour et que la confidentialit6 soit maintenue.

o Cr6ation des dossiers du personnel et des profils n6cessaires selon la structure
organisationnelle.

. Maintenir la qualit6 et la coh6rence des informations de la base de donn6es, en
particulier la gestion de I'organisation et I'administration du personnel (Zero
error)

. D6panne, analyse, identifie et corrige les probldmes techniques et les erreurs
au fur et ) mesure qu'ils sont rencontr6s par le personnel.

. Cr6er et ex6cuter des requ6tes personnalis6es et standard pour fournir les

statistiques et les rapports n6cessaires i la direction pour prendre des
d6cisions cl6s.

o Travailler en 6troite collaboration avec le P&C Coordinator pour s'assurer que

les donn6es sur le personnel dans Workday sont toujours i jour et exactes.
. Elaborer et mettre en @uvre constamment des outils de formation pour le

personnel afin de s'assurer que les employ6s sont toujours en mesure d'utiliser
le systdme eff icacement.

Vll. Performance Management & Staff Development
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. Aide les gestionnaires et les superviseurs i mesurer le rendement.
. S'assurer que l'6valuation du personnel est effectu6e en temps

opportun
ldentifier les besoins de formation et s'assurer que les activit6s de
formation et de d6veloppement appropri6es sont mises en euvre en

temps opportun.
Assurez-vous que chaque membre du personnel a une description de
poste approuv6e dans son dossier.

Vlll. Cas Legaux

. Assurer la liaison avec le conseiller juridique localsur les questions relatives )
toute relation employ6-employeur qui aura des ramifications juridiques ) WVI
CAR. Assurer la liaison avec le conseiller juridique de l'inspecteur du travail et des
litiges avec le personnel et veiller i ce que la confidentialit6 soit maintenue i tout
moment.

lX. Ad ministration/Ethicpoi nts

. Aider i r6diger les lettres/Notifications/communications au staff

. Assurer la gestion administrative du staff

. S'assurer que tous les dossiers individuels du staff sont i jour
o Suivre le protocole de World Vision pour rapporter tout incident en

collaboration avec les autres parties prenantes
. Diffuser des mises i jour sur les politiques, proc6dures et autres

informations relatives aux ressources humaines

Vous 6tes titulaire d'un Bac+5 en Ressources Humaines (RH), Sciences

Admirristratives ou Gestion du personnel et vous avez une exp6rience
professionnelle significative (au moins 4 ans) en RH.

Vous avez egalement de l'experience en management d'6quipe.
Vous connaissez les fondamentaux de gestion collective et individuelle des RH.

Vous maitrisez le code du travail local, la repr,5sentation du personnel, gestion de
conflit, r6mun6ration et avantages sociaux, paie et administration du personnel,

recrutement, formation, gestion des emplois et des comp6tences.
Proactif.ve, rigoureux.se et bienveillant.e, vous avez un grand sens de la
corrfidentialit6, de I organisation, de la diplomatie et de la gestion des priorit6s.
Vous avez 6galement une bonne capacit6 d'analyse, d'expression (a l'oral et )
l'6crit) et des qualit6s relationnelles.
Vous maitrisez les outils de gestion et informatique (Word, Excel).
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. Vous maitrisez les logiciels de gestion RH tel que Workday, GRH, Peoplesoft,

Les persotrnes int6ressdes et qualifi6es poss6dant l'expdrience requise sont invit6es i
soumettre leur candidature en, cliquez sur ce lien :

h ttps ://wo r: I d vls i o n.wd 1. mywo r kd ayj o bs.co m /e n -

USAVqrld-Y-i-sionlnternatip_n"al/-d_qhils/Psaple:::Cultur"e_-Manager JR3??29"

o u a l l e z s u r l e s i t e h t tp s : //"wp r_l d y i s i o n.wd t. mywo r k cl ay_i o_h sx g m/*en:

-U-Slw"o_rlqlV-i$piln_t"ernatianal, et chercher le num6ro du poste JR39229.

Le dossier de candidature doit comprendre :

. Un CV mentionnant deux ) trois personnes de r6f,5rence,

. Une lettre de motivation adressee ) la directrice National de la reponse,

. Les copies des certificats et attestations des services rendus,

. Une copie de la carte d'identification nationale.

Un certificat de bonne vie et meurs r6cent sera demand6 en cas de pr6s6lection.

La date limite de depot des candidatures est fix6e au vendredi 3l janvler 2025.

Les dossiers manquants ou soumis aprds la date limite ne seront pas consid6r6s. Seules
Ies personnes remplissant les critdres 6nonc6s seront contact6es.

Wortd Vision lnternationa! Centrafrique valorise la diversite et il est ddtermind. d inier un

environnement detravailinclusif . Nous nous engageons a examiner avec intdr€ttoutes les

candidatures qualifiees. Les candidatures f dminines sont vivement encouragees.

Fait i Bangui Ie 09 Janvier 2025


