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SERVTEC RDC RECRUTE POUR UN DE SES CLIENTS
« EXPERTISE FRANCE »

Poste : AJOINT CHEF DE PROJET
Référence : SERV.RDC_Adj_Chef_Projet_035.11.2024

Postuler sur : https:/ /recrutement.servtec-rdc.com

Adresse / Localisation : Kinshasa/RDC

Salaire : Selon la grille salariale d’Expertise France en RDC
Date limite de dépdt des candidatures : 14/12/2024
Disponibilité : Tmmédiate

I. PRESENTATION DU CLIENT

Fixpertse France esr 'agence publique frangaise de conceprion et de mise en ceuvre de projers internationaux
de coopératon technigue.

Contexte

Sous Maurorité du chef de projet, Padjoint {£) au chef de projer dappui 4 'enseignement supérieur (PAES)
contribue 4 la mise en ceuvre des acoivirés er a la gestion opérationnelle du projer en collaboration érroite
avec la Direction Pays, 'Unité Support Projets (USP) et la chargée de projet au siége d’Expertise France.

I supervise er coordonne Pensemble des activirés du projer tout en garantissant le respecr des engagements
et procédures internes d’Expertise France,

II. MISSIONS

Les principales missions confices a Madjoint chef de projer sont les suivantes :

- Appuyer le chef de projet au quotidien dans les volets administratifs et financiers dans la mise en
reuvre du projer et la réalisation du programme dactivires ;
- Appuyer la coordination de Pactivité de lexpertise perlée et court-terme mobilisée et élaborer les

termes de référence de leurs missions.
Les missions spécifiques sont

1. Passation de marchés et suivi des contrats

- Appui i la préparation des appels d'oftres ;

- Appui a la diffusion des appels d'offres ;

- Appui au processus d'évaluation et de sélection des appels d’offres ;

- Controle de conformité et vérification administrative selon les procédures en vigueur ;

- Appui i Pinstruction des projets sélectionnés et a Pappropriation des procédures de gestion par les
bénéficiaires ;

- Préparer les projets de contrats en lien avee le service juridique/achats ;




5.

Assurer le suivi conrracruel des parrenariars enrre Experrise France (EF), les érablissemenrs
d'enseignements supéreurs et universitaires de la RDC er de la France.

Suivi financier

Weiller i la bonne application de toutes les procédures internes d’Expertise France au cours de
Fexécution du projet (passation des marchés, suivi financier, rapports financiers, audits financiers
erc.) ;

Elaborer Pensemble des documents artendus dans le cadre des grandes échéances opéranonnelles et
financieres (RPP mensuels, PA / Bl, BR, ete.) en lien étroit avec Ia Direction pays, PUSP et le siége ;
Assurer la qualité du suivi administeatif et financier du projer en collaboration avec FUSP et la charpée
de projet an sicge ;

Assurer le reporting financier du projet auprés des contreparties et du bailleur, en lien avec 'USP,
selon les procédures en vigueur. Passation de marchés et suivi des contears

Appui i la préparation des appels d’offres ;

Appui a la diffusion des appels d’offres ;

Appui au processus d’évaluation et de sélection des appels d’offres ;

Controle de conformité et vérification administrative selon les procédures en vigueur ;

Appui a linstruction des projets sélectionnés et a Uappropriation des procédures de pestion par les
heénéficiatres ;

Préparer les projets de contrats en lien avec le service jundigque /achars ;

Assurer le suivi contractuel des partenanats entre Expertise France (EF), les établissements
d’enseignements supérieurs et universitaires de la RDC et de la France.

Gestion administrative et logistique

Appui a l'organisation d’ateliers, des comités de pilotage, des comités techniques et autres
événements du projet

Appui 4 la communication projet en lien avec le prestataire (€laboration de cahier des charges, de
communiqués de presse, de contenus sur les réseaux sociaux etc.)

COMPETENCES ET CONNAISSANCES

Tirulaire d'un diplome de nivean bac +4/5 dans un des domaines suvants : gestion de projer,

management de projet, finance, comprabilité

Expénence de 3 ans au minimum dans la mise en aovre dactivités en lien avee la gestion de
contrats, la comptabilicé, Paudit financier, le suivi administrarif, etc,

Réactivité, auronomie, tégrité, rigueur, organisation, pédagogie ;

Trés bon relationnel

Bonne capacité de communication a loral, qualités rédactionnelles avérées
Maitrise des outils informatiques (Excel).

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Seuls les candidat(e)s sélectionné(e)s seront contacté(e)s.

Le dossier sera composé uniquement de

-

Un Curriculum Vitae détaillé en frangais (comprenant seulement des éléments liés au poste) ;

Une lettre de motivation en frngas ;

3 contacts de personnes de références, impérativement des emploveurs précédents et/ ou Supéreurs
hiérarchiques (numéros de téléphone professionnels et adresses emals protessionnelles).

Postuler sur : https://recrutement.servtec-rdc.com

Adresse / Localisation : Kinshasa/RDC

Salaire : Selon la grille salariale d’Expertise France en RDC
Date limite de dépot des candidatures : 14/12/2024

Disponibilité : Immédiate
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