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Responsable Administration du Personnel Bureau
regional de Dakar H/F

Le Bureau Régional de Dakar - MSF recrute un (e)

Responsable Administration du Personnel

Mission
o But principal

Veilleraceque MSFsoitun employeurresponsabletoutaulong de samission,prendreenchargelabonnegestiondes
ressources humaines atous les niveaux etassumer laresponsabilité des questions administratives et juridiques du bureau.

o Responsabilités

e Connaitre lalégislation du travail en vigueur dans le pays ; se maintenir informé/e de toute modification apportée ala
législationdutravail atraverslavérificationrégulieredessourcesdelalégislationet/oudesrencontresrégulieres
avec des avocats, d’autres autorités locales a ce niveau.

e Connaitretouteslespolitiques,procédures,outils,normesetprincipes de MSFs’appliquantaupersonnel (national,
international,régional, etc.),conditions detravail,avantages sociaux etrémunération, profils de posteetgrilles de
fonctions,couverturemaladie,etc.;lesadapteralaréalitédubureau etassurerunemiseen ceuvreéquitable,efficace,
transparente et responsable par tout le personnel concerné du bureau.

e Sechargerdelabonnemiseenceuvreetdusuividesréglementsinternesetdesconditionsdescontratsdetravailde
toutlepersonnel,etveilleracequel’ensembledu personnel soitemployédans un cadre offrantdes conditions de
travail équitables etconformes alalégislation locale, alavision,aux valeurs et aux principes RH de MSF.

e En étroite collaboration avec le Responsable RH Siege, veiller a organiser des réunions administratives réguliéres
avec ’ensembledu personnel du bureau afin quechacunconnaisseses droits etdevoirs etsoitinformédetout
changementsusceptibledel’affecterdanslalégislationdutravail etlesconditions générales d’emploi(asavoir
amendements juridiques, changements dans les pratiques locales, nouvelles politiques ou procédures RH-admin,
modifications des reglements intérieurs,etc.)

e Veilleracequetouteslesfonctionsetlesprofilsdeposteauniveau dubureauconcordentaveclagrilledefonction
approuvéeetcorrespondentaux profils de poste standards etalagrilledefonction de MSF, etque toute nouvelle
fonctionoumodificationdel’'uned’elles (ycomprisles modificationsimportantes danslesresponsabilités et/ou
I'associationdefonctions existantes)fasse l’objetd’une demande préalable au Responsable RH Siége etcomité
d’évaluation pour validation. Identifier les écarts et les communiquer au Responsable RH Siége afin d’élaborer un plan
d’action dans le cas ou des corrections seraient nécessaires/appropriées.

e Veilleracequelarémunération du personnel (salaire, ajustements a posteriori, compensations, soldes de tout compte,
etc.)etlesavantages (joursfériés,congés,couverturesociale,couverturedesanté,etc.)correspondentalagrilledes
salaires validéedu bureau, leréglementintérieur etles politiques RH, en s’assurantque MSF se comporte atout
moment en employeurresponsable.



e En étroite coordination avec le Responsable finances et logistique, garantir le respect de la |égislation nationale en ce
guiconcernelesimp6ts des employés etlasécurité sociale au niveau du bureau ; vérifier que les formulaires de
déclaration mensuelle des impdts et que les cotisations de sécurité sociale de 'employé/employeur sont exactes et les
transmettre au département finances.

e Danslecasouunrisquejuridiqueestdétecté danssondomainedecompétences,eninformerle Responsable RH
Siegeetsuggérerlesmesuresaprendrepourleprévenir.Assurerlesuividesréclamations desemployésettenirle
Responsable RH Siege informé a toutmoment.

¢ VeilleacequeMSF,entantqu’employeur,ainsiquel’ensembledeson personnelrespectentlesmesuresdesécurité
et de prévention des risques telles qu’énoncées par la législation locale et/ou les politiques et procédures normalisées
de MSF.

e Assureunsystemedeclassementefficace(fichiersphysiquesetnumériques)detouslesfichiersadministratifs au
niveau du bureau, touten garantissantlastricte confidentialité des dossiers personnels des employés etautres
documents administratifs privés ala demande du Responsable RH Siége ; veiller a la préparation en cas d’évacuation.

¢ Surdemande du Responsable RH Siege, rester en contact régulier avec les ministéres, les administrations nationales,
les autres sections MSF et toute autre ONG afin d’améliorer/tenir ajour les pratiques administratives.

e Maitriser parfaitement Homere (ou autre systéme de paye), en assurer le paramétrage approprié, utilisation correcte et
la qualité des données dans tout le bureau, étre la référence technique du bureau en I’absence d’une personne
spécifiquement responsable du systeme.

e Contrbler,enétroitecollaborationavecle Responsable RHSiegeetleservicelogistique,quetousles mouvements
internationaux etinternesaubureausontcorrectementgérés (visas,billets,indemnitésjournaliéreslecas échéant,
dates d’arrivée / de départ, etc.), et assure des conditions d’hébergement appropriées (c.-a-d. logement, nourriture, etc.)
en informant toutes les personnes/départements concernés.

Compétences professionnelles

Education : Dipléme dans le domaine des études administratives

Expérience :Expérience de travail d’au moins deux ans dans I’administration
Compétences : Gestion et développement du personnel
Connaissances:Connaissancedelogiciels depaye (Homereouautre)seraitun atout.
Maitrise Word, Excel, PPTindispensable

Langues : Francais & anglais indispensable et Wolof souhaitable.

Qualités requises

* Adhésion aux principes de MSF
e Souplesse de comportement

* Résultats et sens de laqualité

* Travail d’équipe et coopération

Spécificités du poste
Type de contrat : CDI

date de prise de poste : 16 décembre 2021



Type de contrat : CDI

Date limite de dép6t des candidatures : 23/11/2021
Pour postuler, suivre ce lien :

https://www.msf.fr/en/get-involved/work-with-us/all-employment-opportunities/responsable-administration-du-
personnel-bureau-regional-de-dakar-hf
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