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Recherche d’un(e) Assistant(e) Ressources Humaines (h/f)

Contrat à durée déterminée 4/5 (30h24 par semaine)

Une personne sur trois dans le monde vit dans la pauvreté. Oxfam est déterminée à changer cette situation en mobilisant le pouvoir citoyen contre la pauvreté. À travers le monde, Oxfam s’emploie à trouver des solutions concrètes et innovantes pour que chacune et chacun puisse sortir de la pauvreté et se réaliser pleinement. En cas de crise, nous sauvons des vies et aidons les personnes touchées à retrouver leurs moyens de subsistance. Nous militons en outre pour que la voix des populations pauvres pèse dans les décisions locales et internationales qui les concernent. Dans toutes ses actions, Oxfam travaille avec des organisations partenaires et auprès de femmes et d’hommes vulnérables pour mettre fin aux injustices qui engendrent la pauvreté.

En Belgique, Oxfam-Solidarité s’emploie à promouvoir l’aide d’urgence, des projets de développement et des campagnes. Quant à Oxfam-Magasins du Monde et Oxfam-Wereldwinkels, elles s’attachent aux campagnes et au commerce équitable. Ensemble, nous faisons partie de la confédération Oxfam, qui est active dans plus de 90 pays à travers le monde.

Le service des ressources humaines est à la recherche d’un(e) assistant(e) RH pour un contrat à durée déterminée en "4/5" (temps partiel 30h24).


Description de fonction
 

L’assistant(e) RH est responsable de l’exécution des tâches suivantes:

Suivi administratif des recrutements
·  Publication des offres d’emploi

·  Encodage des candidatures reçues

· Invitation des candidats aux entretiens

· Envois de courrier aux candidats non-retenus.

· Préparation des fardes d’accueil pour les nouveaux employés

L'administration générale de la direction du personnel
· Organisation des examens médicaux

· Rapports et suivi des accidents et des assurances

· Exécution des petites traductions néerlandais / français - français / néerlandais

· Rapports de réunions

· Réservation de salles de réunion

· Classement et copie des documents

· Soutien de projets RH

Le suivi administratif de la formation
· Enregistrement des demandes de formation

· Recherche des formations les plus appropriées

· Traitement des évaluations de formation

· Maintien à jour de la base de données de formation


Profil
· Niveau Bachelor ou équivalent par expérience

· Une expérience en gestion RH de minimum 2 ans

· Forte affinité avec les valeurs et missions d’Oxfam-Solidarité

· Bonne connaissance du français et du néerlandais.

· La connaissance de l’anglais est un atout

· Capacité à travailler en équipe tout en pouvant être autonome

· Rigoureux, flexible et orienté résultat

· Bonne connaissance de base en informatique (Word, Excel)


Offre :
· Lieu de travail: Rue des Quatre-Vents 60 à 1080 Bruxelles

· Salaire brut: min . € 1530,40- max. € 2544,8 (pour 30 ans d’expérience utile) + chèques repas

· Contrat à temps partiel 4/5 (30h24min par semaine) pour une durée déterminée jusqu’au fin février 2016, une prolongation sera possible

· Entrée en service : le plus vite possible

 
Intéressé(e) ?
Envoyez votre CV et lettre de motivation avec la référence “Assistant/e RH ” avant  le 8 juin 2015 par mail à jobs@oxfamsol.be ou par la poste à Oxfam Solidarité rue des Quatre-Vents 60 à 1080 Bruxelles
 

