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AVIS DE RECRUTEMENT N°228_2021/ADMlDGfDAFlRHlas-l
D'UN ASSISTANT ADMINISTRATIF

-*-*-*-*-*-*-*-*-

Le Centre International de Recherche-Developpement sur I'Elevage en zone Subhumide
(CIRDES) est une institution interetatique constituee de huit (08) Elats de l'Afrique de l'Ouest
(Benin, Burkina Fase, Cote d'Ivoire, Ouinee, Guinee Bissau, Mali, Niger et Togo).

Le CIRDES a pour mandat de mener des activites de recherche-developpement pour ameliorer
la sante des ammaux et accroitre leur production en vue de satisfaire aux besoins croissants des
populations, notamrncnt en viande et en lail. d'amcWorer leurs revenus et contribuer ainsi it la
reduction de la pauvrete ct a1a securite alirnentairc.

Le CIRDES recrute un Assistant Administratifen vue de renforcer son equipe. II servira comme
Attache de Direction aupres du Directeur General. II sera charge en outre du protocole, des
manifestations officielles et des voyages.

Titre du poste : Assistant Administratif

Duree du contral : 2 ans avec possibilite de renouvellement

Lieu d'affectation : Bobo-Dioulasso, Burkina Faso

Dcparlement : Direction Generale

Date de clOture: 15 Aout 2021

1- ATTRIBUTIONS ETTACHES

SOUS la supervision du Directeur General, I'Assistant Administratif sera charge de:

1.1 Gestion adminislnlti"e el role d'attachc de Direction

./ Organiser les audiences et rendez-vous du Directeur General;

./ Servir de bras droit du Directeur General et contribuer directement ala realisation de
ses objectifs

./ Assurer I'expedition des affaires courantes, pendant I'absence de la Secretaire de
direction;

./ Rediger des courriers administratifs

./ Conduire Ie Directcur General dans la ville de Bobo-Dioulasso ct environs en cas de
besoin ;

./ Executer toute tache qui lui sera coofiee par Ie Directeur General dans Ie cadre de la
reussite de sa mission
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1.2 Gestion des missions

./ Etablir les demandes d'achat des billets d'avion au de bus pour les voyages a
l'etranger et aI'interieur du pays siege;

./ Collaborer avec les compagnies aeriennes ou agences de voyage partenaires pour les
options de reservations de vol optimales et efficientes :

./ Faire les reservations de chambres d'h6te!s it !'interieur et it !'exterieur du pays siege;

./ Suivre et faire Ie paint mensuel ou periodique des achats des billets utilises et non
utilises

1.3 Gestion du protocole

./ Organiser Ie volet logistique des reunions, evenements, et ceremonies officielles ;

./ Participer a la preparation des documents administratifs de travail destines aux
sessions du Conseil d'Administration et du Conseil Scientifique;

./ Servir d'intennediaire entre Ie CIRDES et Ie Ministere des Affaires Etrangeres du
pays siege et animer un reseau de contacts dedies aassurer la bonne organisation des
evenements officiels (membres des organes du ClRDES, ministeres de tutelle des
pays membres.... )

./ AppOrlel' Ie soutien necessaire pour faire beneficier les privileges et immunites
contenus dans I'Accord de siege

./ Assurer la pause-cafe pendant les reunions ala Direction;

./ Tenir et mettre it jour la liste diplomatique des pays membres (Ministeres,
Ambassades ou Consulats des pays membres)

1.4 Gestion du centre d':Iccucil des stagiaires

./ Organiser I'accueil et I'hebergement des stagiaires au centre d'accueil conformement
it la Decision d'accueil des stagiaires;

./ Superviser I'agent paste au centre d'accueil en veillant a la proprete, et it I'hygiene
des lieux

./ Recenser en collaboration avec ragent paste au centre d'accueilles difTerents besoins
et contribuer de concert avec la Direction Administrative et Financiere it leur
satisfaction

./ Etablir les quittances d'hebergement, et verser systematiquement tout encaissement a
la caisse

./ Faire ['etat mensuel des encaissements verses it la caisse

2- FORMATlO ET EXPERIENCE

./ Etre titulaire d'un diplome de niveau BAC+2, en administration, en logistique, en
secretariat au dans un domaine connexe ;

./ Avoir au mains deux (2) annees d'experience dans les domaines relevant des
attributions et taches Ii executer ;

./ Etre age de 30 ans au moins et 45 ans au plus

./ Etre titulaire d'un permis de conduire.
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3- COMPETENCES, QUALITES, ET APTITUDES REQUISES

.;' Maitrise de !'outil infonnatique

.,I' Bonne capacite de redaction administrative;

./ Excellente maitrise du fran'Yais, la connaissance de l'angJais serait un atout

./ Disponibilite, resistance et endurance;

./ Discretion et retenue ;

./ Reactivite et prise d'initiatives lors du deroulement de I'evenement ;

./ Rigueur dans J'execution des taches;

./ Capaci!€: a travailler en equipe ; Capaci!€: a proposer des solutions innovantes

./ Capaci!€: a travailler dans un environnement multiculturel, multinational, et sous
pression.

4-COMPOSITION DU DOSSIER

./ Une demande manuscrite adressee it la Directrice generale ;

./ Un Curriculum Vitae;

./ PhOlocopie legalisee des diplomes requis ;

./ Photocopies legalisees des certificats ou attestations de travail;

./ Photocopie legalisee de la Carte ationale d'Identite ou du Passeport ;

./ Deux lenres de recommandation ;

./ Un casier judiciaire de moins de trois (03) mois.

5-DEPOT DU DOSSIER

Les dossiers de candidature devront parvenir par voie electTonique a I'adresse
dgcirdesfq',cirdes.org au plus tard Ie 15 Aofit 2021. Les candidats doivent etre ressortissants
des pays membres du CIRDES. Cet avis peut etre consulte sur Ie site web de CIRDES :
www.cirdes.org.

Seuls les candidats qui auront satisfait a toutes les exigences du poste et qui auront ete retenus
pour la suite seront contacte(e)s. Sews les dossiers complets de candidature seront examines.

Les candidatures feminincs sont fortcment encouragees.

Fait it Bobo-Dioulasso, Ie 12 juillet 2021

a Dircctricc Generale I PO
Directeur Administratif et Financier
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IIJiJV,alentine YAPI GNAORE

. ecteur de Recherches


