BOURSE DU BURUNDI -BURUNDI SECURITIES EXCHANGE

TERMES DE REFERENCES

CADRE CHARGE DES RESSOURCES HUMAINES ET DE LA LOGISTIQUE

Description du poste :

Le Cadre chargé des RH et la Logistique gere le développement des ressources humaines, la
gestion des carrieres et les opérations logistiques de la BSE.

Taches et responsabilités :

o [Elaborer et mettre en ceuvre les politiques de recrutement, de formation et de
développement du personnel.

o Superviser la gestion administrative du personnel, y compris les contrats et la paie.

o Assurer le respect des lois du travail et des meilleures pratiques en matiére de ressources

humaines.

e Coordonner les achats et la gestion du matériel de bureau.
o Organiser et superviser |’entretien des locaux.

o Gérer les relations avec les prestataires de services.

Profil du candidat :

o Diplome de Licence en gestion des ressources humaines ou en administration des
affaires ou logistique.

o Expérience d’au moins 5 ans en gestion des ressources humaines et/ou en administration
de bureau.

o Expérience dans la gestion des approvisionnements largement souhaitée
o Trés Bonne connaissance du droit du travail au Burundi.

« Excellentes compétences en leadership et organisation.

e Maitrise totale du francais a 1’écrit et parlé

o Connaissance professionnelle de I’anglais a 1’écrit et parlé, notamment I’anglais
économique et financier

1. Modalités de candidature
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Documents requis :

1.

a & DN

6.

Une lettre de motivation adressée au Directeur Général de la BSE, précisant le poste
pour lequel vous postulez.

Un CV détaillé et actualisé avec trois références professionnelles.
Copies certifiées conformes des diplémes et certificats.

Une copie de la piece d’identité ou du passeport valide.

Un extrait de casier judiciaire.

Tout document attestant de I’expérience et des compétences requises.

Procédure de dépot :

Les dossiers de candidature doivent étre déposés sous pli fermé a 1’adresse suivante :

ENG Investment Advisory SPRL

Avenue de ’amitié n°14 (Building BLL Microfinance -Twubake)

1°" Etage.

Date limite : 07/02/2025 a 16H00 (Ouvert du lundi au vendredi, de 08h30 a 16h30)

Seuls les candidats présélectionnés seront contactés.

Pour toute information, contactez :

Téléphone : (+257) 22 27 66 60 /68 10 30 41. Courriel : info@eng-investment.com
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