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ADRA DRC - Tudienzele – People and Culture Officer 026/RH/06 - 26

                                                        
TITRE DU POSTE : PEOPLE AND CULTURE OFFICER (HR OFFICER) 
NOMBRE DE POSTES : 01					
LIEU D’AFFECTATION : KAMONIA TERRITOIRE /TSHIKAPA
ZONE D’INTERVENTION : TSHIKAPA /KANZALA, KAMONIA, KAMUESHA
TYPE DE CONTRAT : CDD 
POSTE SOUS LA SUPERVISION DE : RESPONSABLE SOUS BASE
DATE DE DÉBUT DE LA PUBLICATION : 04 JUIN 2026
DATE DE FIN DE LA PUBLICATION : 14 JUIN  2026
STATUT DU POSTE : LOCAL – NON ELIGIBLE A LA DELOCALISATION

	1. CONTEXTE
[bookmark: _Hlk161664479]ADRA est une organisation humanitaire mondiale qui travaille avec des personnes en situation de pauvreté et de détresse pour créer la justice et un changement positif par le biais de partenariats autonomes et d'actions responsables. Pour ce poste Basé au dans le territoire de Kamonia au Kasaï, en RD Congo, ADRA recherche un (01) People and Culture Officer, engagés et expérimentés qui incarnent les valeurs de connectivité, de courage et de compassion. 
Le People and Culture Officer travaillera pour le projet TUDIENZELE financé par le gouvernement américain, qui est un programme de sécurité alimentaire innovant et intégré qui réduira l'insécurité alimentaire et la vulnérabilité parmi les ménages et les communautés en situation d'insécurité alimentaire dans la province du Kasaï, en RD Congo.  Le projet est mis en œuvre par un consortium comprenant Adventist Development and Relief Agency (ADRA), en tant que maître d'œuvre, et Femmes main dans la main pour le développement intégrale (FMMDI), spécialisée sur le genre, la jeunesse et l'inclusion sociale, et ADAM Smith International (partenaire de crédit et de capital).


	2. RESUMÉ DU POSTE

Assurer la mise en œuvre des politiques et procédures de gestion des ressources humaines au niveau du sous-bureau, en fournissant un appui technique et administratif au personnel et à la hiérarchie, dans le respect de la législation nationale du travail et des politiques standards d’ADRA, afin de garantir une gestion efficace, équitable et performante du capital humain.



	
3. RESPONSABILITÉS

a. Soutien opérationnel RH de la sous -base
· Appliquer les règles, réglementations et politiques en matière de ressources humaines, ainsi que la législation nationale du travail, afin de fournir des conseils, de prendre des décisions et de formuler des recommandations sur des situations quotidiennes complexes ;
· Veiller à ce que toutes les activités et décisions RH soient conformes aux politiques et lignes directrices d’ADRA ;
· Contribuer à l’élaboration, à l’actualisation et à la mise en œuvre des manuels, politiques et procédures RH au niveau national.

b. Gestion et tenue des dossiers du personnel
· Assurer la tenue complète, régulière et à jour des dossiers physiques et électroniques du personnel de la zone ;
· Vérifier systématiquement les documents requis dans chaque dossier du personnel ;
· Rappeler aux employés concernés les documents manquants ou expirés et assurer leur mise à jour ;
· Garantir l’archivage sécurisé et confidentiel des documents RH.

c. Gestion des talents et développement des compétences
· Identifier les besoins en formation du personnel et proposer des plans de renforcement des capacités ;
· Organiser et/ou coordonner les activités de formation et de développement du personnel ;
· Collaborer avec les superviseurs pour analyser les besoins en talents et proposer des solutions de recrutement, de rétention et de développement ;
· Organiser les activités d’orientation et d’intégration (onboarding) des nouveaux employés ;
· Contribuer à la mise en œuvre de la stratégie de gestion des talents d’ADRA.
· Accompagner la mise en œuvre de plans d’amélioration individuelle en cas de sous-performance.
d. Analyse des données RH et reporting
· Collecter, compiler et analyser les données RH (présences, congés, mouvements du personnel, etc.) ;
· Produire des rapports RH fiables, précis et dans les délais requis ;
· Mettre à jour régulièrement les bases de données RH et assurer la cohérence entre supports physiques et électroniques ;

e. Conformité légale et administrative RH
· Assurer la conformité des pratiques RH avec la législation nationale du travail, les règlements internes et les politiques d’ADRA ;
· Veiller à la bonne application des procédures disciplinaires, contractuelles et administratives ;
· Informer immédiatement la hiérarchie de toute violation des règles et politiques internes et appuyer la mise en œuvre du processus disciplinaire.
· Sensibiliser les employés au respect des règles internes et des obligations légales.
f. Politiques et procédures RH
· Participer à l’élaboration, à la révision et à la diffusion des politiques et procédures RH ;
· S’assurer que le personnel comprend et applique correctement les politiques RH en vigueur ;
· Fournir un appui-conseil aux managers sur l’interprétation et l’application des procédures RH.

g. Rémunération et avantages sociaux
· Participer à l’administration des avantages sociaux (assurance santé, congés, prestations sociales, etc.) ;
· Collaborer avec l’équipe financière pour assurer le traitement exact et ponctuel de la paie ;
· Veiller à la conformité des paiements avec les contrats et politiques internes.

h. Support administratif général
· Fournir un appui administratif professionnel aux bureaux terrain (Kamonia, Kamuesha, Tshikapa/Kanzala)
· Gérer les courriers entrants et sortants (réception, enregistrement, orientation) ;
· Appuyer la saisie des données, la rédaction des correspondances et le classement ;
· Contribuer à la gestion des services généraux (gardiennage, entretien, restauration, électricité, eau, horaires de service) ;
· Maintenir une relation fonctionnelle avec les services de l’administration publique locale.
Bas du formulaire


	
4. PROFIL – QUALIFICATIONS ET COMPETENCES REQUISES 

Les compétences suivantes peuvent être acquises par une combinaison d'éducation formelle, d'expérience antérieure ou de formation sur le tas :
0. Diplôme minimum de Licence (BAC+3) en Ressources humaines ou Droit ou une science similaire
0. Minimum 4 ans d'expérience en Ressources Humaines, préférable dans les ONG internationales ;
0. Compréhension approfondie des procédures HR de gestion du bureau,
0. Excellentes compétences en communication et en relations interpersonnelles ; capacité à respecter la confidentialité et à fournir et recevoir des retours constructifs ;
0. Connaissances informatiques avec des compétences préférables dans Microsoft Word, Excel, Outlook et PowerPoint ;
0. Excellente compétence en analyse et résolution de problèmes ;
0. Capacité à maintenir un haut niveau d'exactitude et de confidentialité concernant les dossiers de l'organisation ;
0. Capacité à fonctionner de manière autonome ; axé sur les résultats ; soucieux des détails
0. Solides compétences organisationnelles et analytiques, bonne attention aux détails
0. Compétences très organisées et efficaces en matière de gestion du temps et des tâches
0. Flexible, honnête et digne de confiance avec une solide éthique de travail
0. Doit être proactif, efficace et assidu dans le travail
0. Avoir une attitude professionnelle positive et à l'intérieur et même à l'extérieur de son lieu de travail afin de valoriser la mission, la vision et les valeurs du programme
0. Excellente capacité en français et bon niveau d'anglais (parlé et écrit)








	
5. COMMENT POSTULER

· Le dossier doit contenir : 
· Lettre de motivation adressée au Responsable des Ressources Humaines
· Curriculum Vitae
· Copies des diplômes et attestations des formations et études
· Copie(s) des certificats de travail
· Copie des pièces d’identité et carte ONEM pour le chômeur

· Les candidats intéressés et qualifiés doivent soumettre leur candidature en version PDF dont l’objet de l’email doit obligatoirement être ADRA DRC TDZ – P&C Officer/026/RH/06-26, envoyé à l’adresse électronique ci-après : TDZRecruit@adradrcongo.org. 
Le non-respect de cette consigne est susceptible de rejet de la candidature.  

· Les candidats intéressés et qualifiés peuvent aussi soumettre leur dossier à l’une des adresses suivantes :
· Au Bureau d’ADRA/Tshikapa : Quartier Kamalenga, Blv Lumumba (Réf à 200m du parquet de Tshikapa)
· Au Bureau d’ADRA/Kamonia
· Au Bureau d’ADRA/Kamuesha

« LES CANDIDATURES FEMININES SONT VIVEMENT ENCOURAGEES »




Fait à Tshikapa, 04/06/2026
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