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AVIS DE VACANCE DE POSTE

Poste - Assistant Administratif
Lieu d’affectation : Kinshasa

Type de contrat :  Durée déterminée

Date de publication : a8 février 2024 oo~ \
Date de cléture de dépét des dossiers :  1gmarszazg O %\
Date d'entrée en fonction : o1 avril 2024 1z
Contexte 5N : /

R A
La Caritas Développement Kinshasa est un organe t&thmﬁ; de
I'Archidiocése de Kinshasa, qui s'emploie & contribuer & 'amélioration des
conditions de vie des groupes vulnérables et des populations péri urbaines,
développer les mécanismes d'auto-prise en charge et des solution aux
problémes réels rencontrés par les communautés de base afin de réduire la
pauvreté et pour que les gens vivent dans la digniteé.

A ce propos, dans le cadre de ces projets la CD. Kins recherche un (e)
assistant(e) administratif (ve)] qui viendra en appui au Chargé de
I'Administration pour préparer les éléments de base de Porganisation,
de Pintendance, de la gestion et de la coordination du point de vue
administratif.

Principales tiches :

L'Assistant(e) Administratif (ve) aura & accomplir les tiches suivantes :

¥ Rédiger et traiter les correspondances de la structure :

¥ Prendre des rendez-vous et passer des appels téléphoniques aprés
concertation avec le Chargé de ’Administration ;

v Classer et archiver des dossiers :

v Préparer et planifier, avec le Chargé de 'Administration des réunions de
travail ;

¥ Préparer les déplacements professionnels des agents ;

v Organiser les séances avec le responsable de la Logistique, sous la
supervision du Chargé de l'Administration:

v Assister dans la rédaction des comptes-rendus, des présentations ou

des rapports ;



tion et nces requises : EAO7P

v Etre de nationalité congolaise ; iff | H_;.‘

/ Avoir un niveau académique de Gradué ou Licencig: en Sciences
Commerciales et financiéres, Informatique,” Secrétariat de. Direction, ou
toute autre formation similaire; N 2y,

v Avoir une expérience professionnelle de + 2 ans dans le : poste similaire ;

¥ Avoir des solides capacités de tenue du Secrétariat, en Législation
sociale, en Fiscalité, en Droit Administratif et en Droit Civil relatives aux

] domaines d'intervention du Service Administratif ;

v Disposer des solides connaissances en matiére de planification, analyse,
sécurité, controle et Gestion des Ressources Humaines ;

v Présenter des capacités réelles de travailler en équipe et étre
disponible ;

¥ Avoir une bonne connaissance de l'outil informatique (Word, Excel,
logiciels de traitement des textes et gestion du Systéme de la Base de
Données (SGBD), etc. ;

¢ Avoir la maitrise de la langue francaise et l'anglais serait un atout;

¥ Savoir prendre des initiatives ;

/ Etre de bonne moralité et faire preuve de discrétion sur les dossiers a sa
charge et ne pas se livrer a des trafics dinfluence ;

v Avoir des capacités de travailler sous stress ;

v Avoir la capacité de travailler dans un environnement multiculturel ;

¥ Avoir un casier judiciaire vierge.

Les qualités requises pour I'assistant administratif

/1l doit étre trés a l'aise avec l'outil informatique, la correspondance
francaise, le droit civil et du travail

v 1l doit étre disponible et flexible

v 1l doit avoir le sens de 1'organisation

v 1 doit étre diplomate et discret

Contenu de 1'offre :

« Faites parvenir vos dossiers sous pli fermé portant la mention
Candidature au poste d’Assistant(e) Administratif (ve)

 Appuyer la candidature par une lettre de motivation

« Annexer le Curriculum Vitae mis & jour (comprenant votre identification
exacte, adresse, N° de téléphone, adresse e-mail éventuellement, ainsi
que les noms de 3 personnes de référence)

« N'oubliez pas de joindre les photocopies de vos diplémes, certificats et
attestations des services rendus.

13 e, n°79, Q. Industriel Kinshasa-Limete
Rdp. Dém. du Congo
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N.B.: Tout dossier incomplet ne sera pris en considération pour le
suivi du processus de recrutement.
Les personnes présélectionnées seront avisées par téléphone,
afin de fixer un rendez-vous pour les tests de recrutement.

& Les candidatures féminines sont fortement encouragées.

Adressez votre candidature & l'intention du Directeur de la Caritas-
Développement Kinshasa, & l'adresse suivante :

Centre des CEuvres Sociales Elikya,

Situé au n® 79 sur la 13#= Rue, Quartier Industriel

Commune de Limete, Ville Province de Kinshasa

A déposer en dur ou & envoyer par mail (via I'adresse électronique :
caritaskinshasa@gmail.com), au plus tard le vendredi 28 février
2024 & 16 heures. A -

13" rue, n°79, Q. Industrie! Kinshosa-Limete
Rép. Dém. du Congo



