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Avis de vacance de poste CBRA/OPS/09/001

Le Fonds des Nations Unies pour l’Enfance cherche à recruter pour son Bureau 
de Brazzaville (CONGO)

Un(e) administrateur(trice) chargé(e) de l’administration et des ressources humaines, niveau NO-B

Sous la supervision de l’Administrateur chargé des Opérations, le(la) titulaire du poste devra fournir des services de gestion des ressources humaines et administratives au bureau du Congo.

A ce titre, il/elle assumera principalement les fonctions suivantes : 

· Préparer les contrats du personnel et des consultants, et s’assurer de leur renouvellement le cas échéant.

· Organiser les processus de recrutement conformément aux règles et procédures de l’Unicef.

· Participer à l’identification des besoins de formation du personnel.

· Informer le personnel sur leurs droits et devoirs conformément aux textes en vigueur.
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Veillez à l’entretien et la maintenance effective des équipements et aménagements du bureau. 

· Donner l’appui logistique nécessaire dans les voyages et l’organisation des séminaires (contacts avec les agences de voyage, hôtels et autres prestataires de service).

· Assurer l’inventaire des biens meubles et immeubles du bureau et préparer le rapport pour le siège.

Profil requis pour le poste

· Etre titulaire d’un diplôme universitaire en administration des affaires, et/ou en gestion des ressources humaines.
Cinq (5) ans d'expérience professionnelle progressivement dans l’administration en général et/ou dans la gestion des ressources humaines. Une (1) année d’expérience avec le système des Nations Unies est un  atout.

· Aptitude à travailler sous pression et dans un environnement multiculturel. 

· Connaissance de l’outil informatique et de ses applications communes (World, Excel, Power Point, Internet).

· Bonne aptitude à communiquer, à négocier et à travailler sous pression.

· Capacité à rédiger des rapports.

· Maîtrise du français et bonne pratique de l’anglais.
Conditions de service 
· Salaire : Selon la grille des Nations Unies

· Lieu de travail : Brazzaville, CONGO avec des déplacements éventuels à Pointe Noire

Dépôt de Candidatures au plus tard le 10 août 2009 

Lettre de motivation + CV et Formulaire de l’historique personnel des Nations Unies (P11) + copie des diplômes à l’attention de l’Assistante chargée des Opérations, UNICEF Brazzaville, D-34 rue Lucien Fourneau, ou par courriel : vkinfoko@unicef.org. 

NB : Prière de mentionner le numéro de l’avis de vacance de poste sur l’enveloppe.

· Les candidatures féminines sont vivement encouragées.

· Seuls les candidats présélectionnés recevront une lettre d’invitation.
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