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AVIS DE RECRUTEMENT

Titre du poste:  Responsable du Capital humain  

depuis 1970

Référence : CNDH/2025/RR-01 

CDI avec une période d’essai de trois (3) mois renouvelables. �

Mission principale :

Devoirs et responsabilités :

Sous la supervision du Chef de Division du Capital humain, le Responsable 
du Capital humain appuie et assiste les fonctions clés en termes de ressources 
humaines, y compris le système de gestion de la performance, la gestion des 
salaires et de la formation du personnel. Le Responsable du Capital humain 
s’occupe des dossiers et documents administratifs pour la CNDH, y compris 
les documents, dossiers et politiques de ressources humaines, et les opérations 
du système d’information des ressources humaines en s’assurant de la 
conformité aux plans de travail  et aux textes en vigueur.

• Appuyer la CNDH dans toutes les questions relatives au Capital humain ; 
• Gérer la paie et le suivi des documents; 
• La gestion administrative de la retraite complémentaire du personnel ; 
• La gestion des dossiers de passation de marché de la Division Capital humain 
(TDRs, dossiers consultations restreintes, suivi avec les équipes concernées) ; 
• La gestion des contrats des prestataires de la Division Capital humain (suivi des 
contrats, des demandes d’amendements, factures, règlements) ; 
• Développer des procédures et règles de pointage et d'assiduité ; 
• Garder tous les dossiers relatifs au Capital humain, y compris les contrats,
 le pointage et la présence, l’assurance maladie, les avantages et toute 
documentation RH ;  
• Gérer les questions du Capital humain au quotidien selon les politiques et 
le règlement intérieur de la CNDH et le code du travail du Sénégal ;  
• Initier et recommander les paiements pour tous les droits/avantages du 
personnel, y compris les congés, les allocations et l’assurance maladie ; 
• Participer et contribuer à la documentation et au processus de revue du 
Système de gestion environnementale, sociale, sanitaire et sécuritaire pour 



Critères de sélection : 

Niveau d’études :

Expériences requises : 

Compétences techniques et de leadership : 

 s’assurer de la conformité aux exigences juridiques nationales et aux meilleures
pratiques ; 
• Participer au développement d’une procédure d’évaluation des compétences ; 
• Assurer la coordination et le suivi des activités de la Médecine d’entreprise.

 • Un diplôme de BAC+5 en Gestion des ressources humaines (de préférence), 
Administration ou dans un domaine connexe.

 • Au moins cinq (5) ans d’expérience professionnelle pertinente en ressources 
humaines ; 
• Des compétences et une expérience prouvée en management, particulièrement 
en ressources humaines, y compris le recrutement de personnel ; 
• Une connaissance du droit de travail sénégalais relatif aux statuts professionnels,
contrats de travail et aux avantages des employés (y compris sans s’y limiter, 
l’assurance maladie, vie et retraite, les primes, les éléments liés aux congés et 
fin de contrats, etc.)

• Capacité à orienter la CNDH pour fixer des objectifs de performance ambitieux 
en vue d’une organisation axée sur le résultat ; 
• Capable de travailler sous pression, faire des planifications efficaces, gérer le 
stress et déléguer les responsabilités ; 
• Une expérience à promouvoir l’égalité des chances et la diversité dans les politiques 
RH et au lieu de travail ; 
• De solides compétences en analyse et négociation ; 
• Une maîtrise de la technologie de l’information nécessaire : Systèmes courriel
basés sur le serveur, traitement Word, Excel, Internet, et une familiarité avec les
systèmes de gestion de l’information du Capital humain ; 
• Niveau courant en français à l’écrit et à l’oral ; 
• Niveau courant dans une ou plusieurs langues locales.

Tous les employés de la CNDH seront sélectionnés sur la base d’un recrutement
et d’un processus de sélection ouverts et concurrentiels.  La CNDH donne une 
égalité des chances à tous les employés et candidats et ne fait aucune 
discrimination sur la base de la race, de la religion, d’appartenance politique, 
de handicap, ou de tout autre facteur ne portant pas sur le mérite. 



NB : La CNDH et ses agents n’exigent pas de frais à aucun niveau du processus 
de recrutement (candidature, entretien, traitement, etc.). 
Date limite de candidatures : lundi 21 juillet à 12h. Pour postuler, prière d’envoyer 
votre CV et une lettre de candidature avec un minimum de trois (3) références à 
l’adresse suivant :  contact@cndh.sn  avec copie à csdhcotationdrp@gmail.com 
avec comme objet l’intitulé du poste.

La Commission nationale des Droits de l’Homme (CNDH) est une Autorité 
Administrative Indépendante (AAI) qui a un mandat général en matière de 

prévention, de promotion et de protection des droits de l’homme. 
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