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COOPERAZIONE
INTERNAZIONALE

- AVIS DE RECRUTEMENT INTERNE / EXTERNE
B N° 002/ GOMA-NYIRAGONGO/COOPI/ JUIN 2024

COOPI, dans le cadre de son Projet : « Assistance multisectoriclle d'urg
Education pour les communautés touchées par la crise du M23 dans la Prov
recrute pour le poste suivant :

¥

L% utrition _'L ',
dit Nord-Kivi/»/

Lieu d’affectation : Goma et ses environs

Type de contrat : CDD

Catégorie Agent de Maitrise NSRS
Responsable hiérarchique Administrateur des projets

Responsabilité : Sous la responsabilité de I' Administrateur Prajet et en étroite collaboration avec le
Chef de projet et I’équipe du projet. I’assistant (¢) administrateur (trice) de terrain sera chargé
d’assurer le bon fonctionnement de la complabilité, de Padministration du projet.

Responsabilité générale : Gestion Administrative, comptable et financiere du projet.

1) Gestion comptable ct financiére du projet
Etudier les piéces justificatives de dépenses et établir les vouchers des paiements :

- Etablir les cheéques ct/ou ordres de paiement des hénéficiaires et les soumetire an
signatures des ordonnateurs des dépenses en conformité avec les procedures COOPI
et /ou celles du bailleur ;

- Lncoder toutes les dépenses de la pelite caisse a lui transmises par le eaissier en fin
de journée dans le systéme comptable DESY ;

- Encoder toutes les dépenses cffectuées par banque dans le systéme comptable

DESK 3

- Procéder a I'impression des tickets comptables générés par le systéme apres la
saisie ;

- Apposer le cachel « payé du projet » sur toutes les pages de la liasse comptable
payce ;

- Dresser I'¢tat de rapprochement bancaire mensuel au plus tard le 1% du mois
suivant ;

- Procéder a un bon classement mensucl des picces justificatives selon les lignes
budgétaires du projet ;

- Planifier mensuellement les dépenses en collaboration avec I’ Adniin Projet.

- Respecter la méthode de gestion de la complabilité des activités COOPI, en
respectant les procédures comptables COOP]

- Procéder au scannage automatique des documents comptables avec Iappui du
caissier avant leur envoi a Kinshasa

2) Gestion administrative / RH

- Sur le volet administratif, les tiches a effectuer sont les suivantes -

- [n collaboration avec la RH, prépare les contrats du personnel du projet

- Tenir a jour un dossier administralif du personnel pour chaque employé et un suivi

: des contrats de travail et avenants en collaboration avee la R | CP
COOPI CROIT DANS UM MONDE MEILLEUR ET TRAVAILLE DANS GE BUT @ LADRESSE EMAL

HELP@COOPI.ORG A POUR BUT DE RECEVOIR DES PLAINTES POUR FRAUDE, GASPILLAGE OU ABUS DANS LE
CADRE DES OPERATIONS ET DES PROJETS MIS EN CEUVRE PAR COOPI ; ¥ COMPRIS LA MAUVAISE GESTION
OU VIOLATION DES LOIS, REGLES OU REGLEMENTS ETABLIS PAR LE PERSONNEL COOP| otr LES

ODADTIAIDANMT SR Al l DOMEDANMIME







I —— g A e

¢ CQOPI

COOPERAZIONE
INTERNAZIONALE

[y

—— P
Les personnes intéressées, sont invitées a envoyer leurs candidatures (lettre de motivation, CV,
copes des titres académiques, copies attestations de services rendus copie de la carte de I"électeur,
¢t une copic de la carle ONEM pour les sans-emplois) par adresse électronique
recrutement.rdef@coopi.org, 'attention du Chef de projet, au plus tard le 11 juillet 2024 4 16h00

precise, heure locale. Avee mention ‘ASSISTANT ADMINISTRATEUR ** et le numéro de cet
avis de recrutement.

N.B._Les candidatures féminines pour la promotion du Genre en RDC et de toute personne des
bonnes moeurs sont prioritaires.

Seuls les candidats présélectionnés seront invités 4 prendre part 4 un éventuel test Ecrit suivi
d’une interview individuelle. Les dossiers incomplets ne seront pas pris ¢en compte.

Fait 4 Kinshasa, le 26/06/2024

Clément Papy NKUBIZ!

'. I Rlgr TR
I\I}\.UBFZI

b Mission

COOPI-RDC

i
|
L
i
i

COOPI CROIT DANS UN MONDE MEILLEUR ET TRAVAILLE DANS CE BUT : L'ADRESSE E-MAIL : HELP@COOPI.ORG A
POUR BUT DE RECEVOIR DES PLAINTES POUR FRAUDE, GASPILLAGE OU ABUS DANS LE CADRE DES OPERATIONS ET
DES PROJETS MIS EN CEUVRE PAR COOPI ; Y COMPRIS LA MAUVAISE GESTION OU VIOLATION DES LOIS, REGLES OU
REGLEMENTS ETABLIS PAR LE PERSONNEL COOPI OU LES PARTICIPANTS AU PROGRAMME,

COOP| GARANTIT LA CONFIDENTIALITE DE LIDENTITE DES PERSONNES QUI DEPOSENT DES PLAINTES,




