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RESEAU DE MEDIAS POUR LE DEVELOPPEMENT

No ovis: AMI/O1 O/REMED/09 / 22

TITRE DU POSTE : Secrétoire Administrotif et récept

Type de contrqt : CDD

,h§rÉ i)
( ()

Lieu : Gomo, Province du Nord-Kivu, République

I. FONCTIOruS CÉruÉNALES DU POSTE

ongo

Le Secrétoire odministrotif et réceptionniste diffuse des documenis oux bons

destinotoires, orgonise des réunions, rédige des notes de synthèse de réunions,

oide ù lo préporotion d'une circuloire, et beoucoup d'outres trovoux de

secrétoriot qui vorient selon choque orgonisotlon.

2, RESPONSABILITES/ TACHES SPECIFIQUES

Sous lo supervision directe du Coordonnoteur de REMED/RDC, Secrétoire

odministrotif et réceptionniste exécute les tôches spécifiques suivontes :

. Orgoniser minutleusement le bureou de REMED/RDC ;

. Gérer correctement et ponctuellement les octivités de secrétoriot, sous ses

différents ospects techniques et oi§onisotionnels ;

. Rédiger des courriers et différents ropports de I'orgonisolion ovec précision

(comptes rendus de réunions, notes Inteqnes ;

. Mettre en oeuvre les directives tout en focllitont I'oide à lo décision ;

. Gérer le front office, lo réportition des oppels téléphoniques, lo gestion du

courrier popier et électronique, lo rédoction et l'écriture de documents ;

. Gérer et orchiver les dossiers de noture odministrotive ;

'. 
Fociliter le trovoil de son supérieur hiérorchique ;

. Plonifier le colendrier des rendez-vous de lo coordinotion et/ou des

responsobles de services ;

. Accueillir dignement les portenoires, les visiteurs et outres personnes dons le
bureou ;

. Surveiller les occès, recevoir les visiteurs et les occompogner dons le
bôtiment. Elle doit donc toujours foire preuve de gentillesse el cordiolité, mois

oussi solgner son imoge et porter une tenue odoptée à so fonction.
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RESEAU DE MEDIAS POUR LE DEVELOPPEMENT

3. CRITERES DE SELECTION / QUAL!FICATION M

Le Secrétoire Administrotif et réceptionniste
remplir les conditions suivontes :

. Avoir moins de 35 CIns ;

. Etre détenteur d'un diplôme d'ensergnem UT

INIMUM

controt doit

(BAC+3) ou
universitoire reconnu en informotique, ou en d'outres sciences similoires ;

. Avoir une expérience professionnelle d'ou moins 3 ons dont 2 ons effectifs
dons un poste clé d'orchiviste dons des progrommes d'envergure finoncés por
les boilleurs de fonds et/ou I'Administrotion publique ;

. Avoir lo moitrise de l'outil informotique et des logiciels Excel, Powerpoint et
Word ovec un intérêt développé à trovoiller dons des boses de données
éleclroniques ;

. Avoir une excellente optitude en communicotion orole et écrite en fronçois,
I'onglois est un otout ;

. Avoir lo moîtrise de lo longue locole ;

. Avoir une bonne copocité d'odoptotion, ovec une orgonisotion solide et des
compétences de coordinotion , 

o. Copocité à gérer plusieurs échéonceslet processus à lo fois ;

. Copocité de trovoiller en équipe et sous pression ;

. Etre de notionolilé congoloise et ovoir un sens de I'orgonisotion.

Lo dote limite de dépôt des condidotures est fixée ou l0 octobre 2022, à
lBh00' (heure locole du condidot). Les condidois doivent déposer ou envoyer
leurs CV cvec photo en formot PDF, leurs lettres de motivotion et les copies de
leurs titres Scoloires ou Acodémiques, leurs copies de corte de I'ONE^^, à
I'odresse suivonte : Au bureou du REÀ ED sis dons lo Commune de Gomo,
Quortier Himbi, Av. ÀAusée, No09/ ou por moil ci-oprès:
ressou rces. h U m oin es@re med d rc.org 

"

N.B. : L'offre est exclusivement inferne et les cqndidqtures féminines sont
privilégiées.
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