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AVIS DE RECRUTEMENT = 17 /%

Poste ouvert : Stagiaire Logistique ACF |
Superviseur : Assistant Logistique - O FRIER ARRYVEE !
Nombre  :Un(01) O, [\ 1 S|V
Localisation : Bangui e DAS Tf.:}_.._._;;____‘

A propos de Finn Church Aid :

Finn Church Aid est une organisation non gouvernementale humanitaire et indépendante qui ceuvre depuis la fin
de I'année 2013 en Centrafrique, assurant le droit & I'éducation, droit & la paix et le droit aux moyens de subsistance
aux personnes vulnérables sans distinction.

Finn Church Aid cherche pour ses projets en République Centrafricaine :

Un-e (01) Stagiaire Logistique

I.  Responsabilités générales
Sous la supervision de 'Assistant Logisticien, participe au processus d’achat et a la mise a disposition des moyens et
des services pour permettre a tous les départements, programmes et projets de travailler dans les meilleures conditions
tout en garantissant le respect des normes et réglements de FCA CARCO.

il. Responsabilités spécifiques

+ En lien avec les achats :
e Aide au traitement des demandes d'achat ;
o Aide dans le processus d'acquisition
e Aide a 'établissement des demandes de cotation, invitations & soumissionner, etc
o Aide alaCollecte et l'enregistrement des cotations, offres et devis, ;
s Aide dans l'expédition des bons de commande aux fournisseurs ;

o FEffectue des photocopies C
e Aide ala préparation des dossiers de paiement. [\/U J
e Enregistre les courriers, factures et tout autre document logistique. /)( W

e Fait du rangement et classe les dossiers d'achats acheves v

e Peut étre chargé de faire des courses a l'extérieur.

+ En lien avec les Services Généraux :

e Aide & lnscription au registre général d'inventaire de tous les biens au fur et @ mesure de leur acquisition
et avant leur mise a disposition aux utilisateurs ;

o Aide a assurer que tous les actifs disposent des tags d'identification et ces tags soient poses de fagon
visible ;

e Aide & assurer que chaque actif a une fiche d'identification (matériel/véhicule) avec les informations
pertinentes ;

e Aide  assurer que chaque membre du personnel qui se voit affecté I'usage d'un actif/bien de FCA CARCO
a signé les documents de transfert et de mise a disposition ad hoc ;
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e Aide dans la saisie des données d'entrée et de sortie de stock sur le registre dédie a chaque categorie de
stock (Bureau ou Programme) ;

o Aide a s'assurer que I'entrepot/magasins sont bien organisés et propres ;

e Aide a veiller aux opérations hebdomadaires et mensuelles de cléture des activités du magasin ; inventaire
physique des stocks, contréle des fiches de stock, du livre journal des magasins, etc ;

o Aide assurer que tous les documents de réception, de sortie de stocks, d’expedition et/ou de transfert sont
bien remplis et approuveés par les parties concernées. Ceci sur une base quotidienne, avec vérification et
contréle hebdomadaire et mensuelle ;

o Aide a établir les rapports d'incidents en lien avec la gestion des stocks et des entrepdt/magasins ;

o Aide s'assurer de la bonne gestion de stock transit terrain de différentes bases, et notamment concernant
les mouvements de stocks, le conditionnement, I'inventaire et le recoupement des données ;

o Aide a s'assurer que les procédures de l'entrepdt sont respectées et en accord avec les politiques de la
FCA.

o Exécuter toute autre tache en lien avec le poste, a la demande de sa hiérarchie dans le respect scrupuleux
des principes clés en matiére de logistique et de protection, notamment : ne pas nuire, non-
discrimination, confidentialité, redevabilité

. Profil

e  Achévement de I'enseignement universitaire

e  Expérience professionnelle d'au moins 03 mois de stage académique ou professionnel en logistique, finance
ou administration

e  Avoir de solides connaissances des procédures logistiques

e Expérience de travail au sein d'une ONG internationale en tant que stagiaire serait un atout

e  Bonne maitrise de l'informatique (Word, Excel, Power Point, internet, outlook)

e Avoir un permis de conduire pour motos en cours de validite et une maitrise de I'engin est un atout

IV.  Qualités/compétences requises :
e Avoir un sens élevé du devoir et des résultats
Avoir des compétences en matiére de la planification et de I'organisation personnelle
Excellentes capacités d'analyse, de synthese et de rédaction de rapports
Esprit d'initiative, Flexibilité et Rigueur dans le travail
Réactivité, adaptabilite, patience, diplomatie
Discrétion et capacité a travailler sous pression
Capacité a travailler de fagon autonome

V.  Langues
e Excellentes aptitudes de communication, bon niveau d'expression écrite et orale en Frangais
¢ Connaissance de I'Anglais et autres langues est un atout

VI.  Dossier de candidature
e |Lettre de motivation
e Curriculum vitae
» Photocopie de(s) diplome(s) et attestations de stage et formation

e Photocopie de CNI ou Passeport obligatoire
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e Permis de conduire si possible

VI. COMMENT POSTULER :
Toute personne intéressée par cette offre doit adresser sa candidature & Monsieur le Directeur Pays de FCA (Finn
Church Aid) avec le titre « Recrutement Stagiaire Logistique ».

Les dossiers de candidatures doivent étre déposés a la Coordination de FCA en face de I'’Agence Air France au
plus tard le 22 avril 2024 a 13h00.

Les candidatures féminines remplissant les conditions requises sont fortement encouragees.
Notez bien
Les dossiers déposés ne seront pas restitués. Seuls les candidats retenus seront contactés pour un test ecrit

et/ou un entretien.
FCA se réserve le droit de cloturer le dépot des dossiers avant la date prévue si elle estime necessaire

Fait a Bangui le 15 avril 2024

_~Directeur-Pays a.i -
< FCACARCO
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