(J7 MERCY
CORPS
OFFRE D'EMPLOI EXTERNE N° : 043/0E/MC-DRC/2026

' Titre du poste Réceptionniste
Lieu de Prestation Goma
Statut du Poste Temps plein - COD § mois
I'g:“"oizmn Catégorie I.C (selon notre grille nationale des sal;
Eligible a la Non
l_délocalisab'on
Niveau de Risque ONiveau 3 ONiveay 2
Safeguarding
(Niveau 3 : contact fréquent avec le
acces a des données sensibles et/ou
Niveau 2 : Un certain contact avec le
avec des enfants,
veau 1 : Susceptible de ne Pas avoir de contact avec les participants ou les
v données sensibles)
Besoin 1
Date de I'offre 28 avril 2026
Date de cléture 07 mai 2026 a 16H00

LES CANDIDATURES FEMININES SONT FORTEMENT ENCOURA GEES

* LA GROSSESSE N ‘EST PAS uN CRITERE D'EXCLUSION DANS NOTRE PROCESsus DE
RECRUTEMENT
LE CONGE DE ma TERNITE EST DE 18 SEMAINES ET PAYE a 100%

A PROPOS DE MERCY CORPS
Mercy Corps est une organisation mondiale de premier plan, animée par ja conviction qu'un monde meilleur est
possible.

H programmes
intégrés garantissant un acceés équitable 4 des services améliorés d'eay, d'assainissement et d'hygiéne (WASH)
dmdescontoxteshumanhiresetdadéveloppemenl:ledévebppememéoonomqueetdesmoyensde
subciatanceaﬁnderenfomulasécuﬂtealmmnetlarésiﬁem;ainsiquebrenfmmemdesqcpacités
institutionnelles et Ia cohésion sociale afin de favoriser la paix et la bonne gouvernance,
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RESPONSABILITES ESSENTIELLES -
Accueil :

* Accueiliir les visiteurs de Mercy Corps et vérifier si ces derniers ont un rendez-

* Informer et orienter les visiteurs sur les questions d'ordre général.
Reéception des documents
* Secharger de Ia bonne réception des documents (lettres. invitations, elc...) e
administratif ;
. Dislﬁbugrhsdocumenurecusdansbsbohasdempuondescorrespo
'administration, les programmes et le Procurement (le cas échéant).
Administration :
* S'assurer que les employés de Mercy Corps s'enregistrent a leur arrivée au
sortie

¢ Compiler rigoureusement les dossiers de réception des candidatures de fecrutement, en faisant diment
nt;
* Mettre 4 jour les fichiers de suivi administratif en fonction des besoins.

RESPONSABILITES EN MATIERE DE PROTECTION
. Apptendaclivenmsurhprotectionetrim re dans son fravail, ycompuslapromiondesrisquesdles
; ail

ligne d'assistance téléphonique pour lintégrité et d'autres options
RESPONSABILITE DE SUPERVISION

Reléve directement de : Officiére Administratif
Travaille directement avec : Equipes Programmes, RH, opérations, finance, sécurité et éthique

RESPONSABILISATION ENVERS LES PARTICIPANTS ET LES INTERVENANTS
LesnwmmesderéquipeMemyComdoMsmmvtousbseﬂomdemponuNm. en particulier envers
lespanicipantunosprogramm. leopartenairescommunamam. haaummmmetlesmnm
internationales guidant le travail de secours et de développement international. Noys aewus-c Jageons a impli
activement les communautés en tant que partenaires égaux dans |a conceptig
projets de terrain
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QUALIFICATION MINIMALE ET COMPETENCES TRANSFERABLES
* Awoiray minimum un Dipiéme o' Fay

*  Avoir une cxpérience professionnelle d'une année (| ) en tant que réceptionniste dans une entreprise et
dans une ONG c'est un atout
*  Avoir une expérience significative gans Fadmini
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FACTEURS DE succes N\ "
Leda titulaie Uy PUsSle sl une personne organisee, Capable de gérer de mult ~Rriorités dans des
envir dynamiques et soys haute pression IVelle est & raise Pour travailler au sein d'équipes

g b ; ;
tHetendre lag valaurs fondamentalas otloc principog de fouvegarde de Marcy Corps. IWelle fuil “onslaninient pregyve
d'une grande INtégrité et d'yne grande résilience dans §6§ interactions: avas los membres de l'équipe, las
Partenaires et les participants.

Dol!nﬁeletmoﬁveedomrlemﬂourdo lui-méme. ;
Nous reéconnaissons que ja constitution d'une équipe solide et efficace est un Processus continu, et nous restons
déterminés 3 apprendre, a nous ameliorer et 4 grandir ensemble.

EGALITE DES CHANCES EN MATIERE D'EMPLOI
Mercy Corps est un employeur qui souscrit
i A €gales




COMMENT POSTULER
Veuillez aller directement sir notre site - www.mercycorps.org. puis aller
Careers, pu|:s cliquer sur le fien (Country — Specific job boards), puis d

NB :

¥ MERCY CORPS RDC NE DEMANDE PAS DE FRAIS A UNE QUELCONQUE ET. APE DE SES PROCESSUs
DE RECRUTEMENT DU DEBUT A LA FIN (CANDIDATURE. TRAITEMENT . TEST, ENT RETIEN,
SELECTION, ETC.)

Y TOUT LE PROCESSUS DE RECRUT EMENT EST GRATUIT ET COMPETITIF.

v TOUuT CANDIDAT Qui CONTACTERA PAR TELEPHONE. E-MAIL Ou AUTRE MOYEN, UN STAFF MERCY

RPS RDC (DES RESSOURCES HUMAINES ou D'UN AUTRE DEPARTEMENT ) POUR INFLUENCER
NEE ;

Pour toute plainte, conseils en loute confiance, veyillez contacter les Ressources humaines oy Signaler
gratuitement au numeéro vert : +243821190013

Cette invitation ne constitue nullement un engagement de la part de Mercy Corps. L'Organisation se réserve le droit
de rejeter une partie ou I'ensembie des candidatures regues si aucune ne répond a son attente.

Fait 2 Goma, le 27 avril 2026
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