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World Vision sollicite l'enVoi de candidatures hautement qLralifiees pour pourvoir aux postes de
Coordonnateur/trice Administration (Administrative Coordinatr:r). Ce poste est bas6 A Bangui
avec d6placement sur terrain.

World Vision lnternational (WVl) est une organisation Chretienne d'i\psistance [Jumanitaire, de
Developpement et Plaidoyer en faveur des droits dont l'objectif est de creer des changements
durables dans la vie des enfants, les farrrilles et les comrnunaut6s vivant dans la pauvret6. Nous
travaillons sans discrimination avec tous les peuples et groupes, en ciblant parmi eux les plus
vulnerables. A ce titre notre principal engagement demeure le Bien-dtre durable de l'enfant.

En Centrafrique, World Vision interr,,ient ) Bangui, Ombella M'Poko, Ouham Pend6, Mamb6r6-
Kad6i, Nana Mamb6re, Sangha lrul'E]aere, Ouaka, Ouham, Lobaye, Bamingui-Bangoran etVakaga.

Nos interventions touchent une population de plus de 2 000 0OO b6n6ficiaires dont plus de 1000
000 d'enfants les plus vuln6rables.
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But du poste:

Sous la supervision du People and Cult'ure (H R) Director, l'Administrative Coorcjonnator est cha196

de Planifier, ex6cuter et contr6ler de maniere strategique l'ensemble du flux d'activit6s liees d la
l'administration afin de contribuer a l'atteinte des objectifs du Bureau national, des bases et
d6partements de World Vision !Ai:,.

Principales responsabil ites :

. Pr6parer les contrat,s,de bail des maisons et des bureaux, conform6ment aux lois et
rdglements de la RCA. Respecter les formats et les contenus des c.:ntrats types de World
Vision au moment l'etablissement d,:s contrats. Respecter les de!ais de pr6avis en cas de

renouvellement et de non renouvellement des contrats. Organiser les inventaires et
produire Ie PV de sortie. S'assurer que tous les contrats sont enregistr6s dans le delais l6gal.

. Maitriser et gerer de manidre efficace et efficiente les assets du Bureau de Bangui et
soumettre i la hi6rarchie la liste compldte des biens ir vendre ou d mettre en rebut suivant
les proc6dures d6crites dans la politique de gestion des assets de world vision.

. Travailler avec les transltaires retenus afin d'assurer que les marchandises et dons import6s
(G lK) parviennent dans le d6iai aux b6n6f iciaires.

. Collecter et archiver les clecharges des GlKs (Gift ln Kind) expdrrlies aux projets ainsi que des
1i

copies emmargenl rles listes de distribution aux b6n6ficiaires.

World Vision Cena,raf rique, Avenue de l'ind.ependance, lmmeuble Chalet La lvfer. etr f ace du BARC

8P.3322 - Bangui, Rd,publique Centrof ricaine
't'el: (+236)27 67 27 51.
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G6rer tous les conLrats administratifs.(bail, enti'etien climatiscurs etc....), payer les factures
,;:1..

d'6lectricit6, telephone et d'eau du bureau national ct des maisons de passage afin de
permettre un bon fonctionnemer.rt des activit6s.
Superviser et s'assurer que les registres des actifs et la documentation sur les mouvements
d'actifs (pret et transfert d'actifs) et les dossiers sont class6s de manidre appropriee et
disponibles au bureau national et bien identifies par projet ou programme, la documentation
comprends (les documents cj'achat PR & PO, la r6f6rence du projet, le l'accuse de reception
ainsi que les fiches d'afiectation/transfert/pr6t ou dorration). Assurer les inventaires
periodiques des equipernents , i 

,
S'assurer que l'entrelierr et la reparation du batiment utilisd [ar WV comme bureaux et
16sidences

Surveiller et controler les d6penses !ie ) l'administration tel que les crddits de t6l6phone, le
forfait internet pour le staff et Teqm HoLrse, canal plus, societ6 de nettoyage.
Superviser et maintenir le service de soutien aux d6placements et h6bergement
(international et Local) inform6 quant aux processus en cours, situations sp6cifiques ou
changements dans les procedutes aff6rentes aux visas, cartcs de s6jours, permis rJe travail,
etc. et s'assurer que les conditions d'h6bergement sont bonnes et que les r6servations
d'h6tel, salle de conf6reltce/reunion sont fait ) temps cn respect des proc6dures.
Assurer le dedouanemetrI des;biens,la gestion de la reglementation et les relations avec les
douanes, les agents transitaires et de compensation, lcs gouvernements et les
transporteurs. Rasseinitler informations sur le marchd et mises i jour sur les questions de
transport pour conseiller lunite d'approvisionnement, la coordination et d'autres acteurs
sur les rdglements douaniers et lei contraintes. Organiser des visites cle terrain afin
d'assurer la compr6hension et la communication entre les diff6rents acteurs concern6s;
Garantir qu'aucun 6change illegal d'argent n'a lieu et promouvoir et transmettre les
principes et valeurs de WV, aux deux niveaux des autorites et des individus.
Appuyer le Protocol and Liaison Officer pour assurer l'accueil et l'h6bergement des
visiteurs, des staffs expatries et national pour l'accomplissement de leur mission, faciliter et
organiser tous les 6vdnement: (formation, s6minaires, ateliers, enregistrement ) la police
locale etc...)

Assurcr la gestion cles 1-lousing des expatri6s.
Mettre en place un borr systdme d'archivage des documents e n vue de r6pondre au moment
opportun aux aurlits.
Mettre d jour l'inventaire des immobilisations du Bureau'(semestriellement et
annuellement), et s'assurer que: les actifs sont proteg6s contre les pertes.
lnsurance survey (REAM) est fait annuellement dans le delai pr6vu par le GC (Global

Center).

Responsable de proc6dures Administrative du Bureau de la RCA et des bureau terrain
S'assurer que les docurnents et droit de s6jour de Visiteur et Staffs lnternationaux sont d

jour et conformer aux exigenr:es legalcs.
World Vision Centrafrique, Avenue de l'indd.pendonce, lmmeuble Chalet La Mer, en face du BARC

l3P. 3322 - Bengui, Rdpublique Centrafricaine
. : l'el: (+236127 67 ?-7 57

. I i |t p s : / / w w w.w.y an A lfu kaeLTs! gykettruJ:q fuic s n :rcp_uillt

a

a



'.:)l
\,t/orld Vision
i,iii i. i i I r r.ir i r ! I i, i, !: i,,! i'iiiiij ili ("y'.1 ii,! I :

Responsable de rencuvdleinent de la convention d'itablisst-.rnent, des accr6ditations des

bureaux terrains et le renouvdlemerrt de l'agr6ment entre World Vision et le Gouvernement
centrafricai n

Coordonner et diriger l'equipe de logistique etAdministrative plac6e sous sa responsabilite,
et en particulier;definir les tSches de chaque personne, assurer la supervision au quotidien,
v6rifier la qualit6 du travail (ponctualit6, rigueur, qualit6, etc.),6tablir les horaires de travail
des 6quipes de logistique de chaque departement ou installation, organiser et diriger les

r6unions de l'6quipe plac6e sous sa supervision, participer au recrutement du personnel

pour son equrpe.

Avoir au moins un master en Croit administratif, Logistique, sciences 6conorniques, administration,
Finances, sciences sociales, sciences politique.

:

t. Avoir au moins Cinq ans d'expdrience dans le domaine administratifs, logistique ou dans le

domaine des services li6s au protocole diplomatique/relations publiques ou dans un domaine
apparent,
2. Avoir une capacit6 de gestion r7 compris l'esprit d'initiative, la motivation personnelle.

3. Avoir des aptitudes d fixer des priorit6s et entreprendre rapidement de nouvelles t6ches.

4. Avoir des aptitudes i p16parer des rappoi'ts ecrits exigeant un raisonnement pr6cis et
concis.

5. Avoir des aptitudes polrl-interpr6ter et expliquer des docuntent:; et systdmes formels et

complexes et assister le service dcs achats pour leur application.

6. Avoir une grande capacit6 de gestions incluant une attention particulidre aux details.

7. Avoir des connaissances approforidies en inforrnatique, notammerit dans les logiciels ci-

aprds :Word, Excel, Access.

B. Parler et 6crire bien franqais et anglais

9. Avoir une bonne capacit6 de cornmunication (orale et 6crite)

10. Avoir une bonne capacite de.lelation interpersorrnelle.

1,1,. Avoir une bonne capacite pour travailler et de contribuer dans une dquipe diverse,

multidisciplinaire et culturelle.
12. Etre f lexible, proactif.

13. Etre capable de tra'rai'ller sous pression avec Lrn minimum de supervision.

1,4. Etre capable de faire d'autres travaux demandes par le stlperviseur.

. Position Bureau National, Base avec des d6placements occasionnels dans les bureaux sur
le terrain

. Voyage interne/international r:st requis 70% du temps.

World Vision Centrafrique, Avenue de l'inddpendance, lmmeuble Chalet Lo Mer, en f ace du BARC

BP. 332i) - Bangui, Rdpublique Centrafricaine
Tel: (+ 236127 67 27 57
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World s'engage a prevenir tout type de comportement ind6sir:abie au travail, y compris le
harcelcment sexuel, lexploitation et les abus, le manque d'integrite et I'inconduite financidre;et
promouvoir le bien-etre des enfants, des jeunes et des adultes. World Vision s'attend d ce que tout
le personnel et les b6nevoles partagent cet engagement par le biais de notre cr:de de conduite. Nous
accordons une grande priorit6 d ce que:;euls ceux qui partagent et d6montrent nos valeurs soient
recrut6s pour travailler pour nous.

Toutes les offres d'emploi seront soumises A des r6f6rences satisfaisantes et a des verifications dc
s6lection appropri6es, qui peur,rent inclure des casiers judiciaires et des v6rifications du
financement du terrorisme. Visic,n Mondiale prend trds au s6rieu:< son obligation de prot6ger les
droits des enfants et des persorrrres vulnerables; par cons6quent, le candidat retenu pour ce poste
sera 6galement soumis d une verification approfondie des ant6c6derrts, y compris une v6rification
de la divulgation dcs faute:;ct eiu service d'interdictic.rn.

Toute personne int6ress6e par le present avis est pri6e cie postuler en ligne sur le lien suivant:

ea265Jr3$01 . r.l

La date de cl6ture des candidatures est fix6e au 30 Septembre 2024.
Les candidatures f6minines sont vivenrent recommand6es.
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Fait ir Bangui le 18 septembre 2024

La Directrice cid'!a R6ponse
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