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AVIS DE RECRUTEMENT

Poste : Administrateur/trice/Log. de base

- - 3 _Hw_ﬁ ks
Alindao et Bria, préfecture de Ia Haute-Kotto, et Basse-

Kotto — J

| Localisation géographique
Chef de projet

L Responsable hiérarchique
| Responsable fonctionnel (le cas
| échéant)

B Bt L

L’admin-log base assure la gestion administrative et logistique du projet dans la zone ou il/elle est
affecté(e), sous la supervision I’ Administrateur de Projet et du Chef de Projet, dans le respect des
procédures COOPI et de celle du bailleur de fonds UNICEF,
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(Principales Res, onsabilités

o Tenue de la caisse du projet et préparation des demandes d’approvisionnement.

o Vérification de Ia conformité des dossiers d'achats, factures et regus selon les
procédures COOPI et bailleur.

Enregistrement et organisation des piéces comptables dans le livre de dépenses.
Réglement des factures apres validation de "administrateur de projet.

Archivage et suivi des piéces comptables,

Préparation de l'expédition des pieces comptables 3 I’ Administrateur de projet.
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2. Gestion des Ressources Humaines :
o Suivi des absences, conges, et heures supplémentaires du personnel.
o Assurer le respect du réglement intérieur et des codes de conduite de I’organisation
o Assurer le suivi de la fiche de présence journaliére de tout Je personnel

3. Gestion administrative générale :
o Suivi des relations avec Jes fournisseurs et prestataires (assurances, services publics,
eic.),
o Gestion des correspondances (entrée et sortie), classement et archivage des documents
administratifs,
Préparation et rédaction des comptes rendus de réunions, diffusion et archivage.
o Assurer la gestion des formalités administratives et fiscales (déclarations, paiements).

4. Suivi des procédures :
o Veiller au respect des procédures administratives et financiéres de COOPI.
o Assurer la gestion des missions administratives et protocolaires, en lien avec Ia
hiérarchie.

5. Gestion des tiches logistiques
©  Superviser la gestion des flux (entrées/sorties) des magasins (matériels, kits, fournitures...)
o S’assurer que les outils de gestion des stocks sont bien renseignés (fiches de stocks,

S’assurer que les magasins soient bien sécurisés

Réguler I'utilisation des véhicules et le remplissage des logbooks au quotidien
Surveiller la consommation dy carburant des véhicules et générateurs
S’assurer du respect des prix des articles sur Jes marchés locaux
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Et toutes autres taches demandées par le chef de projet.
Profil du candidat
Expérience de travail :
v Dipléme d’étude supérieur Comptabilité, Administration, ou en Gestion.

v" Formation professionnelle dans le domaine de la logistique et de la gestion de la sécurité serait
un plus
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v 2 ans d’expériences minimum avérées en comptabilité et administration ou dans un role
similaire et au sein d’une ONG serait un plus.

Bonne connaissance du droit de travail en RCA.

Une parfaite maitrise du Frangais (parlé et écrit)

Tres bonne maitrise des outils informatiques : Outlook, Excel, Word et Power point et Internet
Respecter les valeurs/mission de COOPI dans son rdle.

Honnéteté et discrétion

Etre ri goureux, flexible, organisé

Bonne capacité de planification

Bonne expression orale et écrite

Capacité de rédaction des dossiers en francais

Etre capable de travailler de maniére autonome et en équipe

Etre capable de travailler sous pression et de mener des tiches multiples de front
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Compétences :

Bonne maitrise du Francais (la connaissance des langues locales un atout)

* Bonne maitrise d’utilisation des logiciels informatiques

* Capable d’effectuer de nombreuses missions sur terrain dans des conditions difficiles et compliquées
® Apte a travailler dans une équipe multiculturelle et dans un contexte d’'urgence

®* Autonomie et bonne capacité de gérer le stress

* Bonne capacité d’écoute et d’identification des besoins.

Modalité pratique du processus de recrutement :

Toute personne intéressée au poste est priée de déposer son CV actualisé, une lettre de motivation,
le contact d’au moins trois références (Superviseur directe, RH), les copies de diplémes, copie
d'un document d'identité et, les copies de certificat de travail 3 Ia Coordination COOPI 3 Bangui ou

envoyer par mail a rhrca@coopi.org €n mettant en objet du courriel :
« ADMIN-LOG/Alindao/CAR/2025 », pour ALINDAO et « ADMIN-LOG/Bria/CAR/2025 », pour BRIA.

Seuls les candidats présélectionnés seront convoqués pour un test écrit et éventuellement oral.

Toutes les candidatures doivent étre adressées au Chef de Mission de COOPI RCA.

NB : Les dossiers de candidature, une fois déposés deviennent la propriété de COOP] et ne seront

pas remis aux candidats. Veuillez donc ne pasy intégrer vos documents originaux, et a signer la

décharge correspondante.
La date de cléture du dépét des dossiers est fixée au 07 février 2025 3 17h.

Fait a Bangui, le 08 janvier 2025




