Chargé d’études aupres du Coordonnateur

Sous la supervision et controle du Coordonnateur du PDU, le Chargé d’études aura pour
principales missions :

- Assister le coordonnateur dans 1’élaboration des proces-verbaux de réunion et
autres activites ;

- Veiller au suivi et un bon avancement des activités en collaboration avec les
experts du PDU ;

- Développer des outils de sensibilisation susceptibles de contribuer au plaidoyer
pour la mobilisation des financements aupres des partenaires financiers ;

- Assister le coordonnateur et/ou 1’équipe de projet dans 1’organisation d’ateliers;
séminaires ; etc. en relation avec les activités du projet

- Assister le coordonnateur dans le suivi logistique et administratif du projet

- Produire des rapports mensuels, trimestriels et annuels.

- Exécuter toute autre tache a la demande du Supérieur.

> Profil recherché et expériences

- BAC + 4 ans en Informatique, Génie Civil ou tout autre diplédme équivalent ;
- Expérience professionnelle : (2) ans au moins a un poste similaire ;
- Parfaite maitrise de la conduite des projets ;

- Connaissance des outils bureautiques (Logiciel Word, Excel),

- Bonne maitrise de 1’¢élaboration des rapports techniques ;

- Sens de I’organisation ;

- Disponibilité ;

- Discrétion ;

- Qualités relationnelles ;

- Sens de I’organisation et de la hiérarchisation des urgences ;

- Respect, rigoureux des procédures administratives ;

- Aisance relationnelle ;

- Travailler en équipe ;

- Anticipation, proactivité, autonomie.

» Localisation du poste : Abidjan




