DESCRIPTION DE POSTE
TITRE :
RESPONSABLE ADMINISTRATIF ET GESTION DES RESSOURCES HUMAINES 
POSITIONNEMENT :

Sous l’autorité de la Direction Générale
Division : Directions Centrales 
Poste basé à : Kinshasa
Nombre et fonctions des employés directs que le titulaire de la fonction dirige hiérarchiquement : 

· Service du Personnel : 2 personnes
· Service Contentieux : 2 personnes
OBJECTIF DE LA FONCTION : 

Assurer la gestion et la mise à disposition d’un personnel qualifié et en quantité suffisante afin d’atteindre les objectifs stratégiques fixés par la direction, et ce, dans le respect des lois et règlements en vigueur en matière de gestion du personnel. 
Assurer tous les aspects juridiques et administratifs liés aux activités de l’entreprise.
ATTRIBUTIONS ET RESPONSABILITES:

En matières de Gestion des Ressources Humaines :
· Gestion des dossiers du personnel classifié, maîtrise, cadres de collaboration et de direction ;

· Gestion et application des procédures légales, conventionnelles ou règlementaires en matière du personnel (engagement, sanctions, dissolution des contrats de travail, pensions, décès, avantages sociaux)

· Gestion de la paie en collaboration avec le service Informatique ;

· Gestion du développement individuel et collectif du personnel (formation, évaluation, mutation, promotion)

· Application et mise à jour de la classification des emplois;

· Gestion administrative de la couverture des Soins de Santé ;

· Etablissement, déclaration et suivi des versements de cotisations syndicales, INSS et INPP au regard des délais légaux en la matière ;

· Représentation de la société auprès de l’Inspection du Travail pour les litiges professionnels ;

· Suivi de la délégation syndicale et du climat social au sein de l’entreprise ;

· Suivi des dossiers juridiques relatifs à des litiges entre l’entreprise et d’anciens travailleurs, en collaboration étroite avec le service contentieux.
En matières de Gestion des aspects juridiques :

· Suivi de l’ensemble des contentieux et litiges impliquant l’entreprise ;

· Gestion de tous les aspects juridiques et administratifs liées aux activités de l’entreprise, y compris activités immobilières ;

· Supervision du service du protocole.

DIPLOME REQUIS:

Licence en Sciences Sociales, Droit, sciences économiques
EXPERIENCE REQUISE :

Minimum 5 années d’expérience dans un département de gestion des Ressources Humaines.
COMPETENCES TECHNIQUES: 

- Vision stratégique de la gestion des ressources humaines ; 
- Parfaite maîtrise du Code du Travail congolais et de son application ;

· Très bonnes connaissances en droit des entreprises ;

- Aptitude à la gestion financière ;

- Bonne perception des relations humaines (psychologie) ;

- Parfaite maîtrise d’Excel, Word et Internet (Intranet);

- Excellentes capacités de rédaction et de communication ;
- Capacité de négociations ;

- Capacité à faire preuve d’autorité.

Salaire brut proposé : 1 800$ net
Contrat à durée indéterminée, avec 6 mois d’essai
