FICHE DE POSTE Assistant Ressources Humaines – ADJOINT AU DIRECTEUR ADMINISTRATIF ET FINANCIER
INTITULE DU POSTE : Assistant des Ressources Humaines
MISSIONS GENERALES DU POSTE :

Le titulaire du poste doit assurer sous l’autorité du DAF:

1/Le recrutement des salariés en contrat local  ou vacataires de l’établissement :
- publication des postes vacants

- sélection des candidatures
- audition des candidats hors enseignants avec les chefs de service concernés
- présentation des candidatures à la commission de recrutement
Ce travail se fait en concertation avec les membres de la direction et du Conseil d’Administration de la commission de recrutement.
2/ La gestion des salariés de  l’Etablissement :

- emplois du temps

-contrat de travail et avenants
-élaboration plannings des permanences

-tenue des documents et registres  nécessaires à la gestion quotidienne des agents :

· Absences

· Congés (vacances, maladie, maternité)

· Déroulement de carrière/promotion/sanctions

· Mise à jour Chartes  de employés locaux
-Veille administrative du droit et des conventions en Angola 

3/service paie:
- recueil des informations
- contact avec les personnels
-mise à jour des documents 

- suivi et saisie des informations salaire dans primaveira
-édition et distribution des fiches de paie

-Etablissement des ordres de paiement sous contrôle du DAF

4/ Le suivi du logiciel de facturation des frais scolaires FACTOS :
-encaissement des frais scolaires en cas de besoin lors de l’établissement des factures 
5/ Des missions administratives variées : 

- Participation à la communication interne et externe 
- Participation aux instances de l’établissement, commission de recrutement, commission de        dialogue social…
- suivi des assurances santé des personnels 

- Accueil des personnels (accueil physique et téléphonique) avec amabilité 
-Participer aux permanences administratives 

CONDITIONS DE TRAVAIL :

Temps complet

MOYENS NECESSAIRES :

Ordinateur et imprimante

Photocopieur, scanner

Internet et messagerie électronique

Téléphone

Logiciels bureautiques et autres…

Bureau indépendant permettant l’accueil des personnels

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE :

Chef d’Etablissement  et  Directeur Administratif et Financier
COMPETENCES REQUISES :

· Discrétion professionnelle, sens de la confidentialité

· Bonne Présentation

· Goût du travail en équipe

· Qualités relationnelles : sens de l’écoute, diplomatie, psychologie, patience

· Maîtrise d’une ou plusieurs langues : français indispensable, portugais et anglais souhaitables

· Disponibilité, autonomie et forte capacité d’adaptation : elle (il) adapte, si besoin est, son emploi du temps et ses horaires de travail aux impératifs de l’établissement.

· Assiduité et respect des horaires

· Sens de l’organisation, rigueur, sens des responsabilités, savoir gérer et suivre une procédure, être méthodique

· Réactivité, capacité à argumenter des décisions

· Esprit d’initiative, anticipation, organisation, respect des délais, sens des priorités, discernement

· Connaissance de l’environnement professionnel (droit du travail Angolais)
FORMATIONS ET DIPLÔMES REQUIS :

· L’emploi est accessible avec une formation technique de niveau III, ou équivalent.
CONTRAINTES ET RISQUES PARTICULIERS ASSOCIES AU POSTE :

Travail sur écran quotidien

Multiplicité des tâches

Pression des personnels, des supérieurs, des équipes

Travail pouvant connaître des périodes plus intenses que d'autres

CONDITIONS D’ENGAGEMENT :

Le ou la Directeur des Ressources Humaines  devra signer « la charte des conditions de travail pour recruté local »

DEMARRAGE : Janvier 2019
LIEU DE TRAVAIL : LABB
REMUNERATION : voir échelon selon grille salaire administratif
DUREE : 44h 

Congé : 50 jours/an
