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AVIS DE RECRUTEMENT

| Poste |Directeur Administratif et\\ﬁinan-( er

Le Comité de Pilotage des actions humanitaires en zone de santé Oicha, a I'Est de la RDC,
CoPi-RDC en sigle est une organisation non gouvernementale existant en RDC depuis 2018.
CoPi-RDC a son siege en Territoire de Beni et intervient dans les domaines de protection, de
I'eau hygiéne et assainissement, de la sécurité alimentaire, du plaidoyer et tient le lead du
forum humanitaire en zone de santé d’Oicha. Dans le cadre de ses activités, CoPi-RDC est
en plein processus de recrutement d'un agent au poste de Directeur Administratif et
Financier. Dans le cadre de la mise en ceuvre d’une rénonse en protection et renforcement
de la résilience des communautés affectées par les conflits prolongés a I'est de la R.D. Congo
en guise d'une troisieme phase du programme « DGD-Humanitaire 3.0 », en R.D. Congo;
dans le cadre du partenariat liant CoPi-RDC a Oxfam GB pour la promotion du
Leadership Humanitaire Local (LHL) en R.D Congo.
| Durée du contrat | 16 mois

| Type de contrat | CDD

Lieu de travail : Oicha/ Territoire de Beni

Syiithicse du | Le (la) Directeur \u ice) Administratif (ve) et financier { (e) assiste le (la)
Coordonnateur (trice) dans la gestion financiére (comptabilité et caisse).

poste Il assiste le Coordonnateur dans la gestion des activités administratives et
du personnel.

Rapport Chef hiérarchique : Coordonnateur (trice)

Coltaborateurs directs : Coordonnateur, Directeur des programmes, Chefs
des projets, Responsables des secteurs et Chefs d’antennes/projets.,
responsables d’autres services, les agents déployés sur terrain.
Sous ordre : Les chefs des services du Secrétariat, les chefs des services
de comptabilité et de caisse, du Personnel et Agents de terrain.

- Attributions Sur le plan financier:

' spécifiques -Assurer le suivi du budget mis a la disposition du CoPi-RDC et produire le
| tableau de suivi budgétaire a présenter a la Coordination pour orientation,
| -Elaborer les budgets de demande de financement en collaboration avec le
Directeur des programmes et le Coordonnateur avant toute soumission au
PCA de CoPi-RDC.

-Vérifier les justificatifs d'utilisation des fonds remis aux membres et
agents pour exécution des activités ou projets,

-Préparer les états de besoins et chéques pour signature et retrait des
fonds a la banque,

-Fournir des conseils en gestion comptable, financiére et matérielle aux
penéficiaires des actions, dans ie cadre de i'exécution de certains projets,
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-Veiller a la déclaration et au paiement des différentes taxes
professionnelles,

-Renforcer les capacités de gestion des agents sous sa, $ape
agents des acteurs locaux se trouvant dans la zone £o
RDC. -
- Participer a la conception des projets. 1 .

Sur le plan administratif : -\,
-Préparer les contrats de service pour les tiers, : ‘;: 1
-S'occuper des relations extérieures avec les partenalres ou’ acteu

en matiére sociale et fiscale, .

-Assurer le rapportage des réunions du staff,

-Faire le suivi du classement des correspondances et autres documents
dans les archives,

-Superviser ie caicui des salaires du personnei,

-Rédiger toutes les correspondances lui demandées par la Coordination,
-Co-faciliter les activités de formation, d’échanges, de capitalisation, au
profit des agents salariés et des membres de différents organes.

-Participer a la mise a jour les inventaires des biens acquis,

-Viser le hon des frais de séjour pour les personnes qui vant en mission,
-Produire tout autre travail demande par la hiérarchie.

Résultats
attendus .

-Harmonie entre le personnel du staff de coordination et le personnel de
terrain, sur le plan administratif et financier,

-Différents rapports administratifs et financiers produits dans les délais
impartis,

-Capacités des agents et des membres renforcées selon les besoins
identifiés,

-Transparence dans le recrutement et la gestion du personnel avec des
outils appropriés.

-Harmonie entre le personnel du staff des finances, de coordination et le
PC! .'.‘DUI 1] IC‘ UC L';I 1 O;I iy Dul IC PJC«III ﬂl (=1} Il—;cl I

-Différents rapports administratifs et financiers produits dans les délais
impartis, :

-Capacités de gestion financiére des agents sous sa responsabilité et des
bénéficiaires renforcées,

-Transparence dans la gestion avec des outils appropriés.

| Profil exigé

-Etre de nationalité congolaise,

-Etre titulaire d’un dipléme universitaire en gestion, en
finances/comptabilité ou équivalent,

-Avoir au moins trois (3) ans d’expérience professionnelle dans le domaine
de gestion des ressources humaines, financiére et comptable du systéeme
-Avoir une connaissance parfaite du frangais parlé et écrit, mais aussi une
certaine connaissance de I'anglais,

-Maitriser les logiciels Word et Excel au minimum,

-Maitriser au moins un Iog4c1ei de gestion financiére,

-Etra ducnn:a au travail en nqnmn et cous pressgen’

-Avoir un sens de discrétion et de loyauté,
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-Etre de bonne moralité.
- Avoir la maitrise du contexte de la zone d'intervention de CoPi-RDC.
- N'avoir pas été sujet d'indiscipline, de mauvaise réputation
professionnelle dans I'action humanitaire par le passé avec CoPi-RDC ou
avec tout autre acteur humanitaire dans la ragion,

Principaux -Dossiers du personnel a jour dans différents domame,-”i—"'{‘-»

documents 3 | -Plans de renforcement de capacités des agen \ ]

produire -Rapports d'évaluation du personnel.

-Budget et recherche de financement,
-Budget opérationnel annuel,

-Plan de trésorerie,

-Tableau de contréle budgétaire.

- Différents comptes rendus

Destination  de | - Courdination et Conseil d’Administration.
ses documents

Comment postuler : la personne intéressée par cet avis de recrutement doit déposer son
dossier en dure, constitué d’'une lettre de motivation, d'un CV avec trois personnes de
référence professionnelle les plus récentes, de la copie du dernier dipldme académique
. requis et d’autres attestations / certificats pertinents pouvant soutenir sa candidature, la
copie de la carte de 'ONEM, la copie de la carte d’identité (carte d’électeur ou passeport) en
indiquant le titre du poste sur 'enveloppe, s’adressant a la Coordonnatrice de CoPi-RDC.

Lieu de dépédt du dossier : Bureau CoPi-RDC, avenue du Marché A, cellule Mbimbi A, Q.
Mbimbi en commune d’Qicha, territoire de Beni.

Date limite du dépot de dossiers : le mercredi, 10 juin 2026 a 16h°°.
NR : 1. les candidatures.lecales sont encouragées, il en est de méme pour les candidatures
féminines. ‘ : .

2. Seuls les candidats dont les dossiers retiendront I'attention du panel seront
contactés pour les étapes qui suivront.
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