APPEL A CANDIDATURE

ice Malgache des Hydrocarbures

POUR LE POSTE D’UN RESPONSABLE GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

Dans le cadre de sa gestion prévisionnelle des emplois, des effectifs et des Compétences (GPEEC), I'Office Malgache
des Hydrocarbures procéde au recrutement de Responsable Gestion des Ressources Humaines (RGRH), aupres de
la Direction Administrative et Financiere.

Ainsi, les candidats intéressés sont invités a faire parvenir une demande manuscrite avec une lettre de motivation et un
CV avec la ljgentionr «f\?epxutement de Responsable Gestion des Ressources Humaines (RGRH) » au plus tard
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Monsieur le Chef de Service des Ressources Humaines — Porte 104

Immeuble Ex — SOLIMA - 26, Rue Ranarivelo — Behoririka — BP 7598 - Antananarivo 101

Les candidats retenus lors de la phase de sélection seront convoqués pour subir successivement un test et
eéventuellement une entrevue selon I'exigence du poste et de la Direction concernée.

Cet appel a candidature et les informations sur le poste a pourvoir seront diffusés en interne par affichage et par voie
électronique.

RAVELOSON Cydolain




OFFRE D’EMPLOI
Un organisme ceuvrant dans la régulation du secteur pétrolier aval a Madagascar, cherche pour un poste basé a
Antananarivo :

UN (01) RESPONSABLE GESTION DES RESSOURCES HUMAINES
Sous l'autorité du Chef de Service des Ressources Humaines (CSRH), le Responsable Gestion des Ressources
Humaines assure la gestion administrative et sociale du personnel, veille a la conformité des pratiques RH avec la
réglementation en vigueur et contribue a la mise en ceuvre de la politique RH de 'OMH. Il assure l'intérim du CSRH en
cas d'absence.

Missions :
Garantir la bonne administration du personnel, la conformité des pratiques sociales et la fiabilité des données RH, tout en
apportant un appui technique au CSRH dans la gestion des ressources humaines.
Téches et Responsabilités :
1. Administration du personnel
- Assurer la gestion administrative du personnel tout au long de son parcours professionnel ;
- Superviser la gestion des temps de travail, des absences, congés, permissions et repos medicaux ;
- Veiller a la tenue, a la mise a jour et a 'archivage des dossiers du personnel ;
- Assurer le suivi des avantages sociaux et des prestations accordées aux salariés ;
- Préparer, controler et transmettre les éléments administratifs nécessaires a la paie ;
- Produire les états administratifs et statistiques relatifs au personnel ;
Rédiger et diffuser les actes administratifs, notes de service et correspondances RH.
2, Relatlons sociales et conformité réglementaire
- Veiller a l'application du Code du Travail, de la Convention Collective, du Réglement Général du Personnel et des
procédures internes ;
- Assurer une veille juridique et sociale permanente ;
- Conseiller le CSRH et les responsables sur les questions relatives a la législation du travail ;
- Préparer et suivre les dossiers disciplinaires et les procédures individuelles ;
- Assurer les relations avec les organismes sociaux et les autorités administratives compétentes ;
- Organiser et accompagner le fonctionnement des instances représentatives du personnel ;
- Participer a la prévention et a la gestion des conflits sociaux.
3. Appui a la gestion des ressources humaines
- Contribuer a la planification et au suivi des effectifs ;
- Participer a I'élaboration et a la mise a jour des fiches de poste et des référentiels RH ;
- Contribuer aux travaux de classification des emplois et a la gestion des rémunérations ;
- Appuyer le CSRH dans le suivi des recrutements, de la formation et du développement des compétences ;
Participer a I'amélioration continue des procédures et outils RH.
4, Reportmg et pilotage RH
- Elaborer et suivre les indicateurs RH ;
- Produire les tableaux de bord sociaux et les rapports périodiques ;
- Assurer la fiabilité et la disponibilité des données RH nécessaires a la prise de décision
- Formuler des recommandations visant a améliorer la performance des processus RH.
Profil recherché
- Bac +3 minimum en Gestion des Ressources Humaines, Droit Social, Administration du Personnel, Gestion ou
domaine equivalent.
- Au moins cing (05) années d'expérience professionnelle en ressources humaines, administration du personnel ou
relations sociales ;
- Une expérience dans une fonction d'encadrement ou de coordination constitue un atout majeur.
Compétences techniques
- Maitrise de I'administration du personnel et de la réglementation sociale malgache ;
- Bonne connaissance du Code du Travail, de la Convention Collective, des procedures disciplinaires et des
pratiques RH ;
- Expérience en gestion des temps de travail, absences, congés, avantages sociaux et dossiers du personnel ;
- Connaissance des principes de paie et de gestion des éléments variables de rémunération ;
- Expérience des relations avec les organismes sociaux et les administrations du travail ;
- Capacité a contribuer a I'élaboration et a la mise a jour des fiches de poste, référentiels et outils RH ;
- Maitrise des techniques de reporting RH et de production d'indicateurs sociaux ;
- Bonne maitrise des outils bureautiques, notamment Excel, Word et PowerPoint ;
- La pratique de I'anglais constitue un atout.
Qualités personnelles
- Intégrité et discrétion professionnelle ;
- Sens de l'organisation et des priorités ;
- Rigueur et fiabilité ;
- Esprit d'analyse et de synthése ;
- Aptitude a la communication et a la négociation ;
- Leadership et sens des responsabilités ;
- Esprit d'équipe et capacité a travailler avec des interlocuteurs variés ;
- Capacité d'adaptation et disponibilité pour des déplacements professionnels.




