DESCRIPTION DU POSTE

Dans le cadre de son travail de développement et de suivi de programmes au sein de la Province Salésienne d’Afrique Centrale, les SALESIENS DE DON BOSCO recrutent un(e) Coordinateur (trice) du Bureau d’Emploi.

Placé(e) sous la responsabilité du Directeur Bureau Pédagogique Salésien du Congo, le/la Coordinateur (trice) du Bureau d’emploi contribue à la mise en œuvre des tâches et responsabilités décrites ci-dessous.

Poste : COORDINATEUR(TRICE) DU BUREAU D’EMPLOI
Lieu d’affectation : Lubumbashi avec déplacements possibles en RDC
Durée de contrat : lié à un programme et à son financement


Mission : Sous la supervision du Directeur du Bureau Pédagogique Salésien du Congo, le/la Coordinateur (trice) du Bureau d’emploi coordonne les activités du Bureau d’emploi.
Responsabilités

A ce titre, il/elle aura pour tâches de :

· Coordonner les tâches du Bureau d’emploi, notamment :
· Accueillir, informer, orienter et accompagner les jeunes à la recherche d’emploi, y compris lors de sessions appropriées dans les centres ;

· Prospecter le marché de travail et de placement en stage des jeunes issus des centres salésiens de formation professionnelle inclus dans le Programme et tout autre centre salésien demandeur ;
· Recueillir les besoins des entreprises au niveau des stages et du placement des jeunes à l’emploi ;

· Identifier les entreprises, recueillir leurs besoins en stage ou embauche et tisser de collaboration et partenariats, y compris au niveau de la formation en alternance ;

· Définir des activités de formation et de développement des connaissances des jeunes en recherche d’emploi ;
· Recueillir, traiter, diffuser et mettre à disposition des bénéficiaires des données relatives au marché du travail ;
· Etablir des relations entre les demandeurs d’emploi et les entreprises ;
· Travailler à l’insertion socioprofessionnelle envers les demandeurs d’emploi et leur accompagnement vers un emploi stable ;
· Tenir et/ou actualiser les statistiques en rapport avec le travail du Bureau d’emploi ;

· Avec l’orientation du Coordinateur du Programme concerné et du Responsable du Bureau Pédagogique, identification, planification et développement des activités du Bureau d’emploi;
· Récolter et générer, compiler et analyser les données du Bureau pour mesurer le progrès des activités et préparer les rapports adéquats ;
· Gérer et mettre en œuvre les activités du Programme liées au travail du Bureau d’Emploi, en lien étroit avec le Bureau Pédagogique Salésien du Congo.
· Compiler les rapports d’activités narratifs et financiers à soumettre au Coordinateur de Programme et liés aux activités du Bureau d’emploi, dans les délais impartis.
· Participer et/ou contribuer à la préparation des évaluations du Programme et programmer et capitaliser les leçons en vue;
· Organiser la préparation et la logistique de formations ;
· Travailler en étroite collaboration avec les antennes et autres Bureaux des Projets en RDC et dans la région.
· Accomplir toutes autres tâches à la demande de la hiérarchie.

Qualifications et expérience

· Un diplôme d’études supérieures en science sociale, science de l’éducation, gestion de projet, droit, économie, ou diplôme équivalent;
· Une expérience professionnelle avérée en accompagnement social et/ou à l’emploi;
· Des connaissances en comptabilité et en aspects de génération de revenus ou de création de petites entreprises sont un plus.
· Une parfaite capacité à travailler et rédiger en français ;
· Une excellente maîtrise du français et de l’outil informatique et des logiciels courants (Word; Excel; Power point; Internet; et autres outils de communication) ;
· Une aptitude à organiser son travail et à travailler en équipe ;
· De bonnes capacités relationnelles et une capacité à transférer des connaissances.
· La connaissance de l’anglais est un plus.
Evaluation de la performance

Les performances du titulaire du poste seront évaluées annuellement par le supérieur hiérarchique sur la base d’un contrat de performance établit conjointement avec indication des résultats fixés. Les résultats de l’évaluation seront partagés avec les partenaires de l’œuvre salésienne.
Candidature

Les dossiers de candidature doivent être reçus :

· soit par email aux adresses suivantes : projets.sdb@gmail.com
· soit sous enveloppe scellée à l’attention du Directeur du Bureau des Projets, déposée à la Procure Don Bosco, 1870 av. Ruwe, Lubumbashi.

avant le 30 mars 2017.
Un avis de réception de l’email ou de l’enveloppe sera fourni.
Le dossier de candidature doit comprendre:
· Un CV détaillé avec au moins 1 référence
· Une lettre de motivation adressée au Directeur du Bureau salésien des projets;

· Une copie de tous les diplômes;

· Une copie des certificats et/ou attestations de travail.
