Délégation du Brésil aupreés de I’Organisation Mondiale du Commerce et des
autres Organisations Economiques a Genéve

AVIS DE RECRUTEMENT N° 01 /2024

PROCEDURE DE RECRUTEMENT D’UN (E) ASSISTANT(E)
ADMINISTRATIF(VE)

La Comission de Sélection de la Mission Permanente du Brésil aupres de I'OMC
et des autres Organizations Economiques a Genéve (ci-aprés dénommeée la "Mission"),
dans l'exercice de ses attributions, annonce que l'inscription au processus de sélection est
ouverte, en vue de pourvoir 01 (un) poste vacant d'assistant administratif, conformément
au décret n°1.570 du 21 juillet 1995, et de I’Ordonnance du 12/09/1995 du Ministre d’Etat
des Relations Extérieures du Brésil, et conformément aux normes de cette Publication
Officielle.

2. EMPLOI ET RESPONSABILITES

2.1 Le candidat retenu pour le poste d'assistant administratif sera amené a des taches
detaillées dans la liste non exhaustive suivante:

* Secrétariat ;

* Rédaction de textes, lettres et notes, en francais et en portugais et/ou en anglais;
* Elaboration et mise a jour des fiches de contréle et de suivi;

* Gestion des agendas;

* Enregistrement et suivi des processus liés au paiement des créanciers;

* Réponse aux requétes et execution de taches externes;

* Services d'achat et de sous-traitance;

* Entretenir des contacts avec les entreprises et fournisseurs locaux;

* Suivi et gestion des outils de communication institutionnels;

* Organisation d'événements et planification logistique des arrivées et des départs;
* Toutes autres fonctions de nature administrative, compatibles avec le poste.

3. REMUNERATION

3.1 Le salaire mensuel de base sera de CHF 4'311,78 (quatre mille trois cent onze francs
suisses e soixante-dix-huit centimes).

3.2. En plus du salaire mensuel, la Mission du Brésil paiera (i) la part de I’employeur
relative a la prévoyance sociale (AVS); et (ii) I’assurance maladie (LAMal) de
I’employé(e), de ses enfants jusqu’a 21 ans et celle de son conjoint. Dans le cas des
enfants, I’assurance maladie sera payée uniquement a la condition qu’ils ne regcoivent pas
de rémunération égale ou supérieure au salaire minimum en Suisse et qu’ils fassent
ménage commun avec [’employé(e).
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4. REGIME CONTRACTUEL

4.1 Ce processus de selection ne constitue pas un appel d'offres public et I'emploi d'un
assistant administratif ne caractérise pas un poste, emploi ou une fonction publique.

4.2 Les relations de travail seront régies par le droit suisse applicable.

4.3 Le contrat de travail a une durée de 1 (un) an et peut étre renouvelé, tacitement ou par
écrit — s'il n'y a pas d'objection d’aucune des deux parties. Les 90 (quatre-vingt-dix)
premiers jours seront considérés comme une période d'essai, au cours de laquelle le
contrat peut étre résilié, au gré de I'une des parties, avec effet immédiat e sans aucune
indemnisation.

4.4 L'assistant séléctioné travaillera 40 heures par semaine.

4.5. En cas d’heures supplémentaires, la Mission du Brésil pourra compenser de forme
non pécuniaire les heures supplémentaires effectuées, en concédant a I’employé(e) des
congés d’une durée égale aux heures supplémentaires effectuées et en accord entre les
parties, comme prévu dans la Iégislation suisse.

4.6. Pour chaque année complete de travail, I’employeur octroiera 4 (quatre) semaines de
vacances ou 5 (cinq) semaines aux employés jusqu’a 20 ans, et a ceux qui ont plus de 50
ans, en accord avec les conditions définies dans le contrat et dans le reglement.

4.7. Durant toute la durée du contrat de travail, les vacances ne pourront pas étre
substituées par des paiements ou par un quelconque autre avantage.

4.8. La date de début du contrat de travail sera convenue entre le candidat sélectionné et
la Mission du Breésil, dés que toutes les étapes de sélection seront franchies,
conformément aux points 7, 8, 9 et 10 du présent avis.

5. QUALIFICATIONS
5.1 Les candidats doivent:

a) avoir plus de 18 ans;

b) prouver, au moins, qu'il a terminé ses études secondaires ou I'équivalent;

c) maitriser a I'oral et a I'écrit le frangais ainsi que le portugais et/ou I'anglais;

d) étre familiarise avec les programmes de la plateforme MS Office (édition de texte et
création de tableurs), I'envoi/la réception de courriers électroniques et les outils Internet;
e) détenir un permis de séjour suisse valide — avec autorisation d'exercer une activité
rémunérée a temps plein dans le pays — dont le maintien et/ou le renouvellement n'est pas
lié au contrat de travail.
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5.2 Seront considérés favorablement les candidats qui possédent:

a) des connaissances et de 1’expérience professionnelle dans les domaines indiqués au
point 2.1, notamment dans le cadre d'organisations internationales, d'autres
représentations diplomatiques et consulaires et d'entreprises ayant leur siege a Genéve; et
b) des références professionnelles fournies par I'employeur précédent.

6. INSCRIPTION

6.1 Les candidatures peuvent étre déposées du 15/01 au 14/02/2024, en envoyant un email
a administ.delbrasomc@itamaraty.gov.br, contenant:

i. formulaire de candidature dment rempli (disponible dans la piéce jointe de cette
annonce);

ii. curriculum vitae détaillé, en portugais, francais ou anglais;

iii. copie d'une piéce d'identité avec photo (carte d'identité ou passeport en cours de
validité);

iv. copie d'un permis suisse ou d'un passeport suisse en cours de validité;

V. une attestation d'affiliation au systeme de prévoyance suisse (AVS);

vi. copie du dipldme d'études secondaires ou équivalent;

vii. si possible, 2 lettres de référence.

6.2 Le message de candidature doit avoir pour titre « Inscription au processus de sélection
01/2024 ».

En cas d'envoi d'un message électronique, assurez-vous gue I'ensemble des piéces jointes
ne dépasse pas 10 Mo. Les messages qui ne répondent pas a cette exigence ne sont pas
recus par le serveur de la Mission.

6.3 Il n'y a pas de frais d'inscription pour le processus de sélection.

6.4 Les documents remis apres la date limite ou incomplets ne seront pas pris en compte.
Seuls les candidats qui présentent toute la documentation demandée au point 6.1 seront
considérés comme éligibles.

6.5 La Mission ne sollicitera aucun visa pour cet emploi. Si le candidat n'est pas citoyen
suisse, il doit déja étre titulaire direct d'un permis de séjour autorisant a travailler dans le
pays a temps plein.

7. SELECTION
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7.1 La Commission évaluera les candidats en trois étapes: analyse du curriculum, test
écrit (compétences informatiques de base, portugais, francais et anglais) et entretien.

7.2 Lors de la phase d'analyse du curriculum, la Comission de Sélection tiendra compte
de l'expérience antérieure du candidat, de ses références et de la satisfaction des exigences
du présent avis public et de la législation pertinente. La Commission sélectionnera les
CVs les plus appropriés au poste et appellera les candidats pour la deuxiéme phase. Les
CVs des candidats ayant une expérience antérieure dans des missions diplomatiques ou
des bureaux consulaires, méme d'autres pays, seront évalués favorablement.

7.3 La deuxieme phase se déroulera en principe au siege de cette Mission, a une date a
définir par la Comission de Sélection et publiée sur la page de la Mission
(https://www.gov.br/mre/pt-br/delbrasomc/vagas/vagas). La date et I'neure de I'entretien
seront également communiquées aux candidats sélectionnés par message électronique.
Les épreuves de francais et d'une deuxiéme langue a choisir (anglais ou portugais)
consisteront en la rédaction de courts textes dans un langage formel. L'épreuve
informatique consistera en des exercices pratiques qui viseront a évaluer la capacité du
candidat a travailler avec Windows, avec le pack Office et avec les outils internet de base.

7.4. La Commission attribuera une note de zéro a dix a chaque candidat participant a la
deuxiéme phase. Les candidats qui obtiennent la note de sept ou plus seront considérés
comme approuveés pour la troisieme étape.

7.5 Le résultat provisoire et le résultat final de la deuxiéme phase seront publiés a une
date a définir par la Comission de Sélection sur la page de la Mission
(https://www.gov.br/mre/pt-br/delbrasomc/vagas/vagas).

7.6 La troisieme phase se déroulera au siege de la Mission, a une date et heure qui seront
communiqués a chaque candidat par email. Lors de I'entretien, seront évalués les éléments
suivants: expérience, adéquation au profil professionnel requis pour le poste et capacité
du candidat a s'exprimer en francais et, en complément, en portugais et/ou en anglais.

7.7 La Commission attribuera une note de zéro a dix a chaque candidat participant a la
troisieme phase. Les candidats qui obtiennent la note de sept ou plus seront considérés
comme approuves.

7.8 Pours les classement, le résultat global du processus de sélection consistera en la
moyenne arithmétique des notes de la deuxieme et troisiéme étapes. Un bonus de 0,2 sera
attribué a ladite moyenne pour chagque annee d'expérience accumulée aux termes du
paragraphe a) de l'article 5.2 et de l'article 7.2 de cet avis de recrutement.

7.9 Le résultat général provisoire sera publié a une date a définir par la Comission de
Sélection sur la page de la  Mission  (https://www.gov.br/mre/pt-
br/delbrasomc/vagas/vagas).
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8. DEMANDES DE CONSULTATION DES COPIES D’EXAMS ET
PROCEDURE DE RECOURS

8.1 Le candidat pourra demander a consulter son épreuve écrite et déposer un recours
sans effet suspensif contre le résultat des épreuves et contre le résultat général provisoire,
Le délai de dép6t du recours est de 48 heures aprées la publication du résultat provisoire
des épreuves ou du résultat général provisoire et doit étre envoyeé par courrier electronique
au comité de sélection (administ.delbrasomc@itamaraty.gov.br).

8.2 Aucun recours ni aucune demande de consultation des épreuves écrites ne pourront
pas étre acceptés apres la date limite ou d'une maniere autre que celle stipulée dans le
présent avis public.

8.3 La décision finale de la Comission de Sélection concernant les recours sera
incontestable et définitive, par conséquent, et il n'y aura pas de recours possible aupres
d’une instance supérieure.

9. RESULTAT

9.1 Le résultat final du processus de sélection sera publié provisoirement sur le site Web
de la Mission https://www.gov.br/mre/pt-br/delbrasomc/vagas/vagas).

9.2 Le processus de sélection sera valable 12 (douze) mois, non prolongeable, a compter
de la date de divulgation du résultat final. Les candidats approuvés et non classés peuvent
étre convoqués ultérieurement, en respectant I'ordre de classement, si un poste vacant se
présentait dans le méme poste pour lequel ils ont postulé.

9.3 L'approbation dans le processus de selection ne constitue pas le droit d'étre embauché.
Il s'agit d'une simple éventualité d’étre embauché.

10. CONTRAT

10.1 L'embauche du candidat classé en lere place pour la période d'essai initiale de 90
(quatre-vingt-dix) jours sera effective aprés l'achévement des procédures et sera
subordonnée a la présentation des documents originaux nécessaires a l'admission, a
savoir:

I. extrait de casier judiciaire négatif valable, délivré par une autorité suisse;
ii. piece d'identité (carte d'identité ou passeport en cours de validité);

iii. Permis suisse valide ou passeport suisse;

iv. dipléme d'études secondaires ou équivalent;
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v. certificat médical d'aptitude physique et mentale a exercer les fonctions du poste;

vi. si brésilien, preuve de I'accomplissement des obligations électorales (certificat de
décharge électorale, délivré sur le site Web du TSE);

vii. s'il s'agit d'un homme brésilien, preuve d'accomplissement des obligations militaires.
viii. si brésilien, déclaration signée par le/a candidat(e) attestant qu’il n’occupe aucun
poste dans la fonction publique au Bresil.

10.2 La Mission sera I'employeur de I'assistant administratif et I'embauche n'impliquera
aucun lien avec le service extérieur brésilien. La relation de travail sera régie uniqguement
et exclusivement par le droit du travail suisse.

10.3 En cas de renonciation ou de non-présentation dans le delais des documents
énumérés au point 10.1, le candidat sera considéré comme éliminé du processus de
sélection, et le candidat suivant sera convoqué en fonction de I'ordre de classement.

11. DISPOSITIONS GENERALES

11.1 La demande d'inscription implique la connaissance et l'acceptation, par le candidat,
de tous les délais, normes et conditions établis par le présent Avis. Les candidats qui font
une déclaration fausse ou inexacte, ou qui ne remplissent pas les conditions requises,
peuvent étre disqualifiés a tout moment.

11.2 Si une fausse déclaration est constatée aprés I'embauche ou si des informations
inexactes sont fournies, I'employé embauché pourra étre licencié immédiatement et sera
également passible d'autres sanctions conformément a la loi suisse applicable.

11.3 Les cas omis seront évalués, de maniére incontestable et irrévocable, par la
Comission de Sélection. De cette décision, il n'y aura pas de recours possible.

Genéve, le 11 janvier 2024.
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