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Tel:  254-20-2720280/1/2

	FORMULAIRE CONFIDENTIEL DE CANDIDATURE
RESSOURCES HUMAINES & SERVICES

Email:  hroffice@ippfaro.org
GUIDE POUR REMPLIR LE FORMULAIRE

DE CANDIDATURE DE L’IPPF

	Conseils généraux

	Nous acceptons aussi les demandes envoyées par voie électronique (y compris sous format Microsoft Word).
Votre demande joue un rôle vital dans le processus de sélection et sera un facteur décisif de votre présélection ou du rejet de votre candidature. Veuillez remplir le formulaire de manière aussi complète et aussi précise que possible. Pour vous aider, nous vous invitons à lire attentivement les informations ci-dessous.

	D’abord, quelques informations de base pour aider et vous rassurer :
· Tous les renseignements contenus dans votre formulaire de candidature sont strictement confidentiels, et ne seront lus que par un membre de notre Département des ressources humaines et les personnes chargées d’établir la liste des candidats présélectionnés et celles devant prendre part aux entretiens d’emploi.
Et avant de commencer à remplir le formulaire :

· lisez encore une fois attentivement l’appel de candidatures et faites attention au profil du poste annoncé. Une copie dudit profil de poste est jointe aux présents documents ;
· si vous utilisez un stylo pour remplir le formulaire, veuillez utiliser un stylo de couleur noire, un stylo à bille (bic) ou un stylo feutre, car leur impact sur le papier est plus facile à reproduire lors de la photocopie de votre demande ;

· il est important de veiller à indiquer le titre entier du poste sur le formulaire, pour que nous soyons assurés que votre demande est examinée pour le bon poste.

	Conseils spécifiques

	1. Lorsque vous remplissez le formulaire
Remplissez toutes les sections du formulaire de candidature et celui de l’égalité des chances et, après les avoir remplis, vérifiez attentivement si vous n’avez fait aucune erreur. Renvoyez-nous le formulaire à l’adresse figurant au bas du présent guide. Au besoin, continuez de remplir le formulaire sur une autre feuille, au cas où l’espace prévu sur le formulaire de candidature ne serait pas suffisant, mais veillez à indiquer votre nom et le poste auquel vous aspirez au haut de chaque feuille séparée. En identifiant ainsi chaque feuillet, les informations figurant sur des feuilles séparées seront rattachées au formulaire de candidature approprié. 

	2.
Lorsque vous donnez vos raisons de postuler

	Cette section est la plus importante du formulaire. Il vaut mieux rédiger toutes vos idées au brouillon sur une feuille séparée avant de remplir cette section. Il vous faut indiquer les raisons pour lesquelles vous souhaitez travailler pour l’IPPF et notamment occuper ce poste, et pourquoi vous estimez être le candidat qu’il faut. Parlez de manière aussi complète que possible de vos aptitudes, de vos connaissances et de votre expérience dans l’exercice des tâches liées au poste. N’oubliez pas de faire état de toute activité volontaire ou communautaire liée au poste, des activités de loisirs ou de toute expérience ou compétence non professionnelle qui pourrait s’avérer utile à l’exercice des fonctions du poste. Veuillez, au besoin, continuer sur une feuille séparée.


	3.
Lorsque vous donnez vos renseignements personnels

	Veuillez répondre aux questions de cette section de manière aussi complète que possible et, rappelez-vous, tout refus de nous fournir quelque information (par exemple le fait que vous avez besoin d’un permis de travail) pourrait entraîner la résiliation de votre contrat de travail avec nous.

	4.
Lorsque vous retracez votre cursus professionnel

	Veuillez indiquer les noms et adresses de vos employeurs passés et présents, ainsi que les dates auxquelles vous avez travaillé pour eux, en commençant par votre plus récent employeur. Cette section doit comporter tout emploi à temps partiel, temporaire ou bénévole.

	5.
Lorsque vous indiquez les noms de vos personnes de référence

	Il vous faut donner les noms, adresses et numéros de téléphone et, le cas échéant, le numéro de fax, de trois personnes auprès desquelles vous souhaitez que nous obtenions des recommandations de vous employer. Ces recommandations doivent porter sur les trois dernières années de votre carrière professionnelle. Il y va de votre intérêt de solliciter l’approbation de ces personnes avant de les citer comme personnes de référence. Nous exigeons que l’une au moins de ces personnes soit votre employeur actuel ou votre plus récent employeur, et la personne chargée de vous recommander dans l’entreprise doit être votre supérieur hiérarchique direct. Les étudiants en fin d’études doivent donner le nom de leur directeur d’école ou de centre de formation. Nous n’acceptons pas les membres de famille comme personnes de référence.

	6.
Lorsque vous fournissez des renseignements sur votre formation et vos qualifications

	Veillez à fournir toutes les informations requises, en l’occurrence les dates, et indiquez clairement les rangs et les notes obtenues lors de vos examens (veuillez produire des preuves physiques de vos diplômes et certificats).

	7.
Egalité des chances – Eléments à considérer

	Si vous avez quelque handicap physique et ne le déclarez pas, l’IPPF ne sera pas en mesure de savoir si quelque ajustement serait raisonnable pour vous permettre de concourir ou de remplir les fonctions pour lesquelles vous postulez

	8.
Lorsque vous nous renvoyez le formulaire

	Il pourrait s’avérer utile, dans la mesure du possible, de conserver une copie du formulaire rempli, étant donné que vous pourriez être amené à répondre à des questions, lors de l’entretien d’emploi, sur les renseignements que vous avez fournis.

	Veuillez renvoyez le formulaire dûment rempli à l’adresse ci-dessous avant ou à la date de clôture. En cas de retard, nous pourrions ne pas être en mesure de prendre en compte de votre candidature. Étant donné que nous recevons un grand nombre de demandes et que nos ressources sont limitées, nous ne sommes pas en mesure d’accuser réception de toutes vos demandes. Pour cette raison, si vous n’avez pas de nos nouvelles dans les six semaines qui suivent la date de clôture des candidatures, vous pouvez supposer que votre candidature n’a pas été retenue.

	Département des ressources humaines 

Fédération internationale pour la planification familiale
Bureau régional pour l’Afrique
P.O. Box 30234-00100 Nairobi, Kenya

Tél. : 254 – 20 – 2720280/1/2/5

Fax : 254-20-2726596

Adresse électronique : hroffice@ippfaro.org

	Vous pouvez aussi envoyer vos formulaires de candidature dûment remplis par voie électronique à l’adresse hroffice@ippfaro.org  

Veuillez indiquer clairement, dans le champ de l’objet, l’emploi auquel vous postulez.
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	FORMULAIRE CONFIDENTIEL DE CANDIDATURE

RESSOURCES HUMAINES
Veuillez lire le guide  qui accompagne le présent formulaire de candidature avant de le remplir

	Poste sollicité :
	
	

	
	

	Département :
	
	Où avez-vous entendu parler de cette vacance de poste ?
	
	

	
	

	RENSEIGNEMENTS PERSONNELS – VEUILLEZ REMPLIR EN LETTRES MAJUSCULES

	Nom de famille
	
	M./Mme/Mlle/Dr (Veuillez rayer la mention inutile)
	

	Prénoms :
	
	

	Adresse :
(pour les correspondances)
	
	

	
	
	

	
	
	Code postal :
	
	

	Téléphone :
	Domicile :
	
	Service :
	
	

	

	Adresse électronique :
	
	

	

	
	
	Avez-vous besoin d’un permis de travail dans ce pays ?
	Oui/Non
	

	

	Si vous avez, par le passé, travaillé pour nous, veuillez indiquer les dates et le poste occupé.
	
	

	

	PERSONNES DE REFERENCE

	Veuillez indiquer les noms de trois personnes qui pourraient nous faire des recommandations sur votre expérience de travail et qui pourraient nous confirmer que vous possédez les qualités requises pour ce poste. L’une de ces personnes doit être votre employeur actuel ou votre plus récent employeur. Pour des raisons d’assurance, ces recommandations doivent porter sur les trois (3) dernières années au moins de votre carrière professionnelle. Les candidat(e)s présélectionné(e)s doivent faire l’objet de recommandations avant d’être retenu(e)s l’entretien d’emploi.

	Personne de contact :
	
	Poste occupé :
	
	

	

	Nom de la société :
	
	Adresse :
	
	

	Lien hiérarchique :
	
	
	
	

	Téléphone et poste :
	
	
	
	

	Fax :
	
	
	
	

	

	Pouvons nous contacter cette personne avant de vous offrir un emploi ?
	Oui/Non
	

	

	

	Personne de contact :
	
	Poste occupé :
	
	

	
	
	

	Nom de la société :
	
	Adresse :
	
	

	Lien hiérarchique :
	
	
	
	

	Téléphone et poste :
	
	
	
	

	Fax :
	
	
	
	

	

	Pouvons nous contacter cette personne avant de vous offrir un emploi ?
	Oui/Non
	

	

	

	Personne de contact :
	
	Poste occupé :
	
	

	

	Nom de la société :
	
	Adresse :
	
	

	Lien hiérarchique :
	
	
	
	

	Téléphone et poste :
	
	
	
	

	Fax :
	
	
	
	

	

	Pouvons nous contacter cette personne avant de vous offrir un emploi ?
	Oui/Non
	

	


	APPARTENANCE A DES CORPS PROFESSIONNELS OU STATUTAIRES

	Nom du corps :
	
	

	

	Date de 1ère inscription :
	
	N° d’inscription :
	
	Date de renouvellement:
	
	

	

	EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

	Veuillez énumérer ci-dessous tous les différents emplois/postes que vous avez occupés au cours de ces dix (10) dernières années, en commençant par le plus récent.

	Poste actuel

	
	Date d’emploi
	Nom de l’employeur, adresse et nature de l’activité
	Poste occupé, brève description des tâches
	Salaire
	Raisons du départ, nécessité de préavis et date de disponibilité immédiate pour un nouvel emploi
	

	
	De
	À
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Emplois précédents

	
	Date d’emploi
	Nom de l’employeur, adresse et nature de l’activité
	Poste occupé, brève description des tâches
	Salaire
	Raisons du départ
	

	
	De
	À
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	(Veuillez, au besoin, continuer sur une feuille séparée)


	ETUDES ET FORMATION PROFESSIONNELLE

	Qualifications académiques et professionnelle

	(Veuillez, au besoin, continuer sur une feuille séparée)


	
	École/Institut de formation/Université/Autres
	De
	À
	Diplômes/Certificats obtenus
	Rang/Note
	Année d’obtention
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Stages de formation suivis


	
	École/Institut de formation/Université/Autres
	De
	À
	Diplômes/Certificats obtenus
	Rang/Note
	Année d’obtention
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Études actuellement suivies



	
	École/Institut de formation/Université/Autres
	De
	À
	Diplômes/Certificats obtenus
	Rang/Note
	Année d’obtention
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	Langues (le cas échéant) : Veuillez indiquer le niveau d’aisance dans l’expression : A = Couramment, B = Bien, C = Moyen, D = Quelques notions

	
	Langue
	Parlée
	Écrite
	Lue
	

	
	
	
	
	
	

	

	Compétences en informatique : Veuillez indiquer les logiciels connus et le niveau de connaissance.

	
	Logiciel
	Notions élémentaires
	Niveau intermédiaire
	Connaissances avancées
	

	
	
	
	
	
	

	

	Santé :
	Voyage :

	Quel est votre état général de santé ?
	
	
	Pour voyager, il vous faudra probablement vérifier vos vaccinations.
	

	
	

	Combien de jours de congé maladie avez-vous pris au cours de ces douze (12) derniers mois et à combien d’occasions les avez-vous pris ?
	Êtes-vous en mesure ou désireux de voyager si cela s’avérait nécessaire ?
	

	
	
	Jours
	
	Occasions
	Oui
	
	Non
	
	

	
	


	RAISONS DE VOTRE CANDIDATURE

	Parlez de manière aussi complète que possible de vos aptitudes, vos connaissances et votre expérience dans l’exercice des tâches liées au poste. N’oubliez pas de faire état de toute activité volontaire ou communautaire liée au poste, d’activités de loisirs ou de toute expérience ou compétence non professionnelle qui pourrait s’avérer utile à l’exercice des fonctions du poste (Veuillez, au besoin, continuer sur une feuille séparée).

	
	
	

	

	

	

	

	

	Je certifie que les renseignements fournis dans le présent formulaire sont, à ma connaissance, justes et complets. Toute fausse déclaration pourrait entraîner le rejet de ma candidature et, le cas échéant, mon renvoi.

	Signature du/de la candidat(e) :
	
	Date :
	
	

	

	
	 

	VERIFICATION DE L’EGALITE DES CHANCES
RESSOURCES HUMAINES
L’IPPF a une politique d’égalité des chances, et il nous faut constamment en vérifier l’efficacité. Pour ce faire, nous invitons les candidat(e)s à fournir des informations sur leur race, leur sexe, leur âge et à indiquer s’ils/elles ont ou non un handicap physique. Ces informations sont confidentielles et ne sont pas communiquées au panel de sélection. Les informations ainsi obtenues sont utilisées pour déterminer le profil des candidat(e)s dont nous suscitons l’intérêt, à l’aide de divers moyens et méthodes, et elles peuvent permettre de déterminer si certains groupes sont discriminés à l’une quelconque des étapes du processus de recrutement ou de sélection. A l’aide de ces statistiques, nous pouvons veiller à ce que personne ne soit victime de discrimination injuste.

	Veuillez cocher les cases ou remplir les champs nécessaires:

	Nom :
	
	

	

	Poste sollicité :
	
	N° de référence :
	
	

	

	Date de naissance :
	
	

	

	1.
	Je suis de sexe :
	Masculin
	
	Féminin
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	2.
	Statut matrimonial:
	Célibataire
	
	Séparé(e)
	
	Veuf/ve
	
	Marié(e)
	
	Divorcé(e)
	
	

	

	3.
	Age
	20-29
	
	30-39
	
	40-49
	
	50-59
	
	60+
	
	

	

	4.
	A l’aide des différentes catégories ci-après qui ont été utilisées lors du Recensement national de la population, veuillez vous décrire :

	

	
	Blanc/che d’origine britannique, y compris d’Irlande du Nord
	
	
	Irlandais(e) du Sud
	
	

	

	
	Blanc/che d’origine européenne
	
	
	Blanc/che d’ailleurs (veuillez spécifier)
	
	

	

	
	Noir(e) d’origine africaine
	
	
	Noir(e) d’origine caribéenne
	
	

	

	
	Noir(e) d’ailleurs (veuillez spécifier)
	
	
	Indien/ne
	
	

	

	
	Bangladeshi
	
	
	Pakistanais(e)
	
	

	

	
	Chinois(e)
	
	
	Autre groupe ethnique
	
	

	

	5.
	Avez-vous quelque handicap physique qui pourrait être pris en considération dans l’examen de votre candidature à ce poste ?
	Oui
	
	Non
	
	

	

	
	Si oui, veuillez décrire toute adaptation ou ajustement que vous jugez nécessaire pour faciliter votre emploi, si vous étiez retenu(e) pour ce poste (veuillez, au besoin, continuer sur une page séparée).

	

	
	
	

	

	
	Signature
	
	Date
	
	

	

	
	Toute information fournie sur le présent formulaire peut être conservée dans des fichiers informatiques.

	

	
	
	

	
	RESERVÉ À L’ADMINISTRATION
	Référence du poste :
	
	
	

	
	
	

	
	Présélectionné(e) :
	Oui
	
	Non
	
	
	Retenu(e) pour le poste :
	Oui
	
	Non
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