K A M o A Appartements 3 et 4, batiment 2404
999, RN 39, Avenue Route Likasi, Quartier Joli-site
Commune de Manika, Ville de Kolwezi
C 0 P P E R S o A = Province du Lualaba, République Démocratique du Congo

Société anonyme avec conseil d'administration

AVIS DE VACANCE INTERNE N2 OFF038-2026/06/09

Agent - Senior, Administration du protocole / Senior Officer,

Intitulé de I'emploi I X
P Protocol Administration

Lieu affectation Kamoa

Date de fin de dépot de CV Le 07 Juillet 2026

Catégorie professionnelle VII-3 (C5 L)

Nombre de position disponible 01

Département Engineering

Nature du contrat de travail CDI (Contrat a Durée Indéterminée)

Date de début du contrat de travail

Introduction

La société Kamoa Copper S.A. « KAMCO » est 'une des grandes sociétés miniéres en République Démocratique du
Congo. Elle invite les candidats qualifiés et expérimentés a la recherche d’un emploi, hommes ou femmes, a soumettre
leur candidature pour un poste d’ «Agent - Senior, Administration du protocole / Senior Officer, Protocol
Administration » pour un contrat de travail a durée indéterminée.

Kamoa Copper S.A. encourage les candidats a soumettre leurs dossiers gratuitement a I'adresse indiquée dans
I'offre d’emploi et leur recommande également de ne pas utiliser des intermédiaires ou toute autre voie non
officielle.

Seuls les candidats retenus pour un entretien seront contactés.
Kamoa Copper S.A. offre des opportunités égales d’emploi a tous.

Objectifs du Poste (Résultats attendus)

Planifier, organiser et superviser toutes les activités protocolaires entre Kolwezi, Lubumbashi et Kinshasa, ainsi que la
réception de toute la correspondance Kamoa, en veillant a ce que tous les éléments soient traités, enregistrés et
expédiés quotidiennement et mensuellement sans délai afin d'éviter toute pénalité et de garantir que la
correspondance parvienne aux destinataires ou personnes concernées ; assurer le suivi de tous les itinéraires et de
tous les passagers et marchandises ; traiter la correspondance adressée aux différents bure wreception

i

de celle-ci. )

Profil, Qualifications et Expériences du Candidat ﬁ?f’ T,
% Profil du Candidat : M=

:\ i
e Avoir un dipléme universitaire en sciences sociales ou dans un domaine similaire ;
e Avoir un minimum de 5 ans d'expérience pertinente en matiére de protocoles et d'a
e Avoir la connaissance dans la Planification des voyages ;
e Avoir I'information sur les différents protocoles dans différents pays ;
e Avoir la connaissance des aéroports et compagnies aériennes locales ;
o Avoir la capacité de gérer les relations avec des personnes de nationalités différentes ;
e Avoir la maitrise du frangais et de I'anglais, le mandarin est un atout.
KAMOA COPPER SA
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e Avoir la connaissance dans la sensibilisation et gestion des risques ;
e Avoir de solide connaissance des systémes de gestion ;

e Avoir de I'Intégrité et de I'objectivité ; KAMOA COPPER SA
e Avoir des compétences en communication verbale et écrite ; ‘ INDNYME AVEG GONSE

e Avoir le souci du détail et de la qualité ; - J\me
e Avoir la flexibilité et adaptabilité ; o G
o FEtre analytique, systématique et diplomatique ; Pi

e Avoir des compétences avancées en informatique ; Republ +L0Ngo

e Avoir la capacité a bien travailler sous pression et a gérer des situations ?ilﬁélcﬂes '

administration

SAPLTAL SOCIAL: 500,000 USD
Principales Taches, Missions et Responsabilités

o,

% Le candidat a ce poste doit &tre capable de (d’) :

e Surveiller la communication entre les liaisons commerciales et aériennes ;

e Surveiller tous les horaires de voyage soumis ;

e Surveiller toutes les demandes de voyage et vérifier ;

e S'assurer que tous les documents des employés et visiteurs de Kamoa sont corrects ;

e Communiquer directement avec le service des ressources humaines pour connaitre les exigences ;

e S'assurer de la réception de toute la correspondance ;

e Surveiller le calendrier des transferts de Lubumbashi, Kinshasa vers Kolwezi ;

e S'assurer que I'équipe du protocole gére efficacement les tdches et les activités dans tous les aéroports au
quotidien ;

e S'assurer que tous les voyageurs sont guidés conformément a la politique du DRC a I'aéroport et que les
bagages arrivent a destination ;

e Superviser les pilotes de protocole et corriger les itinéraires ;

e Répartir les voyageurs et leurs bagages dans des véhicules spécifiques ;

e Veiller & ce que les VIP soient correctement pris en charge et affectés a des véhicules VIP pour leur transport ;

o Contrdler tous les mouvements de la flotte sur les parkings de I'aéroport et leurs autorisations d'acces ;

e Gérer vos frais de stationnement avec RVA ;

e Traiter avec le service d'expédition |'attribution des véhicules selon le protocole ;

e Contrdler les statistiques GO-PASS et TAX ;

e Assurer le transfert siir et organisé des voyageurs entre le site de Kamoa-Kakula et I'aéroport de Kolwezi ;

e Assurer la liaison avec le service de répartition du site ;

e Effectuer toutes les tiches administratives et de reporting connexes avec exactitude et dans les délais
impartis ;

e Faciliter toutes les correspondances entre Kamoa et Ivanhoe, réception et accusé de réception ;

e Faciliter I'accusé de réception de toute correspondance entre Kamoa et les bureaux gouvernementaux ;

e Désigner la personne responsable de traiter les questions politiques avec les représentants du
gouvernement ;

e Résoudre les problemes pour réduire les frustrations ou les malentendus a I'aéroport ;

e Résoudre les conflits avec les représentants du gouvernement ;

e Assurer une communication fluide entre les expatriés et les équipes gouvernementales (RVA, DGDA, ANR,

ﬂpqlwe armée) ;
o a§ e « bagages non recus » auprés du protocole de Lubumbashi et de Kinshasa et de
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e Consigner tous les passeports recus et Mettre en place un systéme de transfert par coursier ;

e Etablir et maintenir des relations entre les différents domaines fonctionnels afin d'optimiser la chaine de
valeur des services aux employés ;

e Traiter les voyageurs de maniére professionnelle et amicale ;

e Etablir de bonnes relations de travail avec les agences de voyages, les agents d'immigration et les autres
services de I'Etat afin d'améliorer la prestation de services ;

e Travailler en collaboration avec ses collegues, établir des relations solides et assurer une bonne
communication ;

e S'assurer de |'exactitude technigue des connaissances et des conseils et fournir aux parties prenantes les
informations pertinentes pour les tenir informées ;

e Assurer le traitement rapide des demandes et des plaintes et prendre en charge les problemes ;

e Définir clairement les buts et objectifs et fournir une orientation, un accompagnement et des retours
d'information réguliers ;

e S'assurer que les contrats de performance sont mis en ceuvre et que les évaluations de performance sont
réalisées ;

o S'assurer que les feuilles de temps, les demandes de congés et de déplacements sont soumises et approuvees
en temps opportun ;

e Veiller au respect de toutes les politiques, procédures et normes RH ;

e Assurer la résolution des conflits et répondre a toute plainte ou préoccupation ;

e Soutenir les initiatives de développement et de transfert des compétences ;

e S'assurer que tous les membres de ['équipe sont compétents pour atteindre les objectifs de leur poste dans
les délais impartis aprés leur nomination ;

o Identifier et participer aux activités planifiées qui conviennent a votre propre développement et a celui de
votre équipe ;

e Montrer et encourager I'appréciation du travail d'équipe et de l'inclusion ;

o Surveiller les colits et les dépenses afin de réaliser des économies et de réduire le gaspillage ;

e Réduire les dépenses en especes ;

e Combiner les itinéraires, les mouvements des voyageurs et les libérer dans le temps ;

e Soutenir la transformation en matiére de ressources humaines, d'automatisation/numérisation et de
durabilité ;

o Veiller a la mise en ceuvre du plan de transformation de I'entreprise au sein de |'équipe gérée ;

e Participer a la création d'une culture inclusive pour les employés ;

e Promouvoir la sécurité de Kamoa Copper SA a |'aéroport ;

e Assurer la sécurité des voyageurs a 'aéroport ;

e Garantir un lieu de travail sans accident ;

e Suivre le plan HSE pour le secteur d'activité et prendre les mesures correctives nécessaires ;

o Veiller A respecter les consignes de sécurité et a prévenir les accidents du travail, pour vous-méme comme
pour les autres ;

e Signaler tout équipement défectueux, les dangers et les pratiques de travail dangereuses ;

e Respecter et collaborer a |'application de tous les principes, directives, instructions et formations en matiere
de sécurité ;

e Participer a toutes les formations pertinentes pour le poste ;

e Assister 3 toutes les réunions d'information et de sécurité pertinentes, participer activement et s'assurer de
leur bonne compréhension :

° Ve;lllél:is*igﬂa f!r es heures d'arrivée et de départ de tous les atterrissages et décollages ;

° 'ajfnslgner et S{g Ier tous les passeports confisqués a l'aéroport ;
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e Signaler tout probléme lié a la documentation a I'aéroport.
Comment postuler :

Les candidatures doivent étre adressées au Directeur des Ressources Humaines de Kamoa Copper SA a l'une des
adresses électroniques suivantes :

e hr@kamoacopper.com (candidatures externes : Utilisez le numéro de I'offre d’emploi comme objet du
mail) ;

s HRint@kamoacopper.com (candidatures internes, avec comme objet du mail : le numéro de référence de
I'offre d’emploi, le numéro matricule pour les employés de Kamoa Copper SA uniquement).

N.B. Envoyez vos documents dans un seul dossier proprement scanné et nommé de la maniére suivante : N° de
référence de I'offre, titre du poste, nom, post-nom, prénom et niveau d’étude du candidat.

Le dossier doit contenir les éléments suivants :

e Un Curriculum Vitae ;

e Une lettre de motivation ;

o Copie lisible des diplémes et attestations de fin de service ;

o Copie lisible de la carte d’identité et de la Carte de demandeur d’emploi ONEM ;
e Trois références professionnelles.

« Kamoa Copper S.A. n"acceptera pas une candidature incompléte ou toute autre candidature d’une personne agée
de moins de 18 ans ».

Exigences Physiques et Environnement de Travail

e Les travaux sont principalement effectués sur terrain et au bureau ;

o Les opérations de travail doivent s’exécuter en strict respect des prescriptions sécuritaires ; KAMCO tient a
promouvoir un environnement sain, exempt d'alcool et de drogue, en recourant au test antidrogue anti-alcool
obligatoire avant 'embauche. En outre, le test peut étre fait de maniére aléatoire sur les agents a tout
moment.

Resources Humaines & Administration

Signature Date

Le 16 Juin 2026

KAMOA COPPER SA
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