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LE MINISTERE DE L'ECONOMIE
ET DES FINANCES COMMUNIQUE

AVIS D'APPEL A CANDIDATURE POUR
LE POSTE DE MEDIATEUR FINANCIER (H/F)
DE L'OBSERVATOIRE DE LA QUALITE
DES SERVICES FINANCIERS DE COTE D'IVOIRE

— REF. O1-MF

Le Ministére de I'Economie et des
Finances recrute un Médiateur Fi-
nancier pour I'Observatoire de la
Qualité des Services Financiers de
Céte d’lvoire (OQSF-CI), pour un
mandat unique de quatre (4) ans.

L’OQSF-CI a été créé par décret

n° 2016-1136 du 21 décembre
2016. Rattaché au Ministéere de
I’'Economie et des Finances, il a vo-
cation a promouvoir la qualité des
services financiers de détail et a
contribuer a I’éducation financiere. |l
est assorti d’un dispositif de média-
tion financiére.

1- Profil recherché

Les candidats au poste de Média-
teur Financier doivent satisfaire aux
critéres suivants :

étre de nationalité ivoirienne ;

étre 4gé de cinquante (50) ans au
plus ;

étre cadre supérieur issu de I'admi-
nistration publique, d’'une institution
financiére internationale ou du sec-
teur privé ;

étre titulaire d’'un dipléme d’ensei-
gnement supérieur (bac+4 mini-
mum) en banque, en assurance, en
droit, en économie ou en gestion ;

avoir une bonne connaissance des
opérations financieres de détail, dé-
montrée par au moins cinqg (5) ans
d’expérience professionnelle dans
le secteur financier ou I'administra-
tion financiére ;

avoir une bonne connaissance de la
réglementation des produits et ser-
vices financiers de détail, de la fi-
nance responsable et de la
protection des consommateurs. Une
expérience en matiere de médiation
ou de négociation entre institutions
financiéeres et clients serait un réel
atout ;

avoir de bonnes capacités d’analyse
et d’organisation. Pouvoir exécuter
plusieurs taches a la fois avec une
attention soutenue. Avoir la culture
du résultat et le sens du travail
d’équipe ;

disposer de bonnes capacités rela-
tionnelles et de communication
orale et écrite en francais. Une
bonne connaissance de I'anglais et
des langues locales serait un atout.

2- Missions
du Médiateur Financier

Le Médiateur Financier de 'TOQSF-
Cl a pour principale mission de fa-
voriser la conclusion, par les parties,
d’un accord en vue de la résolution
amiable et rapide de leur différend.
A ce titre, il doit notamment :

procéder a l'examen préliminaire de
chaque plainte et se prononcer sur
sa recevabilité ;

expliguer aux parties la procédure
de médiation et les délais impartis ;

statuer conformément aux disposi-
tions législatives et réglementaires,
aux codes de conduite applicables,
aux bonnes pratiques de protection
des consommateurs et a I'équité ;

assurer I'équilibre de traitement
entre les parties et faire respecter la
confidentialité du processus

apprécier les arguments de chaque
partie et formuler, en toute indépen-
dance, un avis motivé a soumettre a
I’approbation des parties ;

informer les parties de la fin de la
médiation ;

fournir, trimestriellement, les statis-
tiques sur la résolution des diffé-
rends dont il a connu ;

établir, chaque année, un rapport de
médiation qui fait I'objet d’une large
diffusion.

3- Regles de déontologie

le Médiateur est soumis a une obli-
gation de confidentialité. Entre au-
tres, il s’interdit d’intervenir a
'occasion d’une procédure judi-
ciaire, arbitrale, voire devant toute
instance ayant un rapport avec un li-
tige a lui soumis ;

le Médiateur est tenu au secret pro-
fessionnel ;

Le Médiateur ne peut représenter
ou conseiller 'une des patrties. Il ne
peut assumer les fonctions d’arbitre
ou d’expert dans un litige qui a fait
ou qui fait 'objet de la procédure de
médiation ;

Le Médiateur est neutre, impartial et
indépendant. Il ne peut solliciter, ni
recevoir d’instructions des parties
ou de toute autre personne ou en-
tité.

4- Dossier de candidature

Tout candidat doit fournir un dossier
comprenant les piéces suivantes :

une lettre de motivation

un curriculum vitae

une copie certifice du dipléme
(bac+4 minimum)

une copie de la piéce d’identité

un casier judiciaire datant de moins
de trois (3) mois

un certificat de nationalité

Les dossiers doivent étre envoyés a
I'adresse électronique suivante au
plus tard le 16 octobre 2018 :

mmoussa.oqsf.ci@gmail.com

L’objet du courriel doit étre :

« Candidature au poste de
Médiateur Financier de I'OQSF-
Cl - REF. 01-MF>.

Les candidatures féminines sont en-
couragées.

5- Procédure de sélection

Les candidats seront d’abord présé-
lectionnés aprés analyse de leurs
dossiers. Ensuite, ceux dont les
dossiers sont retenus seront
conviés a un entretien avec un co-
mité ad hoc de sélection.

Les candidats exposeront, entre au-
tres, sur leurs motivations et sur
leurs approches de la médiation fi-
nanciere.

ADAMA KONE
MINISTRE DE L'ECONOMIE ET DES FINANCES



LE MINISTERE DE L'ECONOMIE
ET DES FINANCES COMMUNIQUE

DU SITE COMPARATEUR DES CONDITIONS
DE SERVICES (H/F) DE L'OBSERVATOIRE
DE LA QUALITE DES SERVICES FINANCIERS
DE COTE D'IVOIRE

- REF. 02-GCOMP

L'Observatoire de la Qualité des
Services Financiers de Céte d’lvoire
(OQSF-CI), recrute un Gestionnaire
du site comparateur des conditions
des services financiers (H/F).

L'OQSF-CI a été créé par décret

n° 2016-1136 du 21 décembre
2016. Rattaché au Ministere de
I’Economie et des Finances, il a vo-
cation a promouvoir la qualité des
services financiers de détail et a
contribuer a I'’éducation financiere. Il
est assorti d’un dispositif de média-
tion financiére.

Dans le cadre de ses activités,
I’'OQSF-CI doit créer un site compa-
rateur des conditions des services fi-
nanciers pour promouvoir la
transparence, garantir la compré-
hension des usagers et la compara-
bilité des services.

1- Profil recherché

Les candidats au poste de Gestion-
naire du comparateur des conditions
des services doivent satisfaire aux
critéres suivants :

étre agé de quarante-cinq (45) ans
au plus ;

avoir une bonne connaissance des
opérations financieres de détail, dé-
montrée par au moins trois (3) ans
d’expérience professionnelle dans
le secteur financier ou I'administra-
tion financiere ;

étre titulaire d’un dipléme d’ensei-
gnement supérieur (bac+4 mini-
mum). Une expérience dans le
domaine de la communication est
souhaitable ;

avoir une bonne connaissance de la
réglementation des produits et ser-
vices financiers de détail. Une expé-
rience en matiere de finance
responsable serait un avantage ;

étre un excellent communicateur,
capable de développer des relations
institutionnelles avec les parties pre-
nantes, notamment les institutions
financiéres et les associations de
consommateurs ;

avoir de bonnes capacités d’analyse
et d’organisation. Etre capable de
travailler sous pression et de gérer
son temps de fagcon autonome ;

avoir une bonne maitrise de I'outil
informatique et d’internet, y compris
I'utilisation des nouveaux média a
des fins de communication de
masse.

2- Missions
du Gestionnaire
du comparateur

Le Gestionnaire du comparateur a
pour principale mission d’assurer,
sous la supervision du Secrétaire
Exécutif, I'exécution des diligences
nécessaires au bon fonctionnement

du site comparateur. A ce titre, il doit
notamment :

établir et maintenir de bonnes rela-
tions avec les correspondants dési-
gnés par chaque institution
financiére pour le partage des don-
nées et informations ;

s’assurer du bon fonctionnement du
site, en vue du partage et de la pu-
blication des données et informa-
tions selon les procédures en
vigueur ;

identifier les institutions financieres
qui ne satisfont pas aux obligations
de transmission de données et infor-
mations et leurs adresser des re-
lances ;

entretenir de bonnes relations avec
les media afin de communiquer ré-
gulierement au sujet de 'OQSF-CI ;

suivre I’évolution des conditions, y
compris contractuelles, des produits
financiers de détail offerts par les
institutions financiéres et entrant
dans le cadre du site comparateur ;

procéder a des rapprochements pé-
riodiques avec les institutions finan-
cieres, afin de s’assurer de la
fiabilité des données et informations
collectées par I'Observatoire ;

préparer des rapports périodiques
sur I'évolution des conditions, vy
compris contractuelles, des

banques et des autres services fi-
nanciers de détail.

3- Dossier de candidature

Tout candidat doit fournir un dossier
comprenant les pieces suivantes :

une lettre de motivation

un curriculum vitae

une copie certifite du dipléme
(bac+4 minimum)

une copie de la piéce d’identité

un casier judiciaire datant de moins
de trois (3) mois

Les dossiers doivent étre envoyés a
I’'adresse électronique suivante au
plus tard le 16 octobre 2018 :

mmoussa.oqsf.ci@gmail.com

L’objet du courriel doit étre :

« Candidature au poste de
Gestionnaire du comparateur des
conditions des services de
I'OQSF-CI - REF. 02-GCOMP ».

Les candidatures féminines sont en-
couragées.

4- Procédure de sélection

Les candidats seront d’abord présé-
lectionnés aprés analyse de leurs
dossiers. Ensuite, ceux dont les
dossiers sont retenus seront
conviés a un entretien.

ADAMA KONE
MINISTRE DE L'ECONOMIE ET DES FINANCES



LE MINISTERE DE L'ECONOMIE
ET DES FINANCES COMMUNIQUE

DU CENTRE D'APPEL (H/F) POUR
|'OBSERVATOIRE DE LA QUALITE
DES SERVICES FINANCIERS DE COTE D'IVOIRE

- REF. O3-GCAPP

L’Observatoire de la Qualité des
Services Financiers de Cbéte
d’lvoire (OQSF-CI), recrute un
Gestionnaire de centre d’appel
(H/F).

L’'OQSF-CI a été créé par décret n°
2016-1136 du 21 décembre 2016.
Rattaché au Ministére de I'Econo-
mie et des Finances, il a vocation
a promouvoir la qualité des ser-
vices financiers de détail et a
contribuer a I’éducation financiére.
Il est assorti d’un dispositif de mé-
diation financiére.

Dans le cadre de ses activités, I'Ob-
servatoire doit se doter d’un centre
d’appel téléphonique.

1- Profil recherché

Les candidats au poste de Gestion-
naire de centre d’appel doivent sa-
tisfaire aux critéres suivants :

étre agé de quarante-cinq (45) ans
au plus ;

avoir une bonne connaissance des
opérations financiéres de détail,
démontrée par au moins trois (3)
ans d’expérience professionnelle
dans le secteur financier ou I'admi-
nistration financiére. Une précé-
dente expérience dans un centre
de gestion de plaintes ou dans un
centre d’appel d’une institution fi-
nanciére serait un avantage ;

étre titulaire d’'un dipléme d’ensei-

gnement supérieur (bac+3 mini-
mum) en communication ou com-
merce. Une formation de type
bac+2, assortie d’expériences pra-
tigues pertinentes dans les do-
maines mentionnés ci-avant peut
étre considérée ;

avoir des notions de la réglementa-
tion des produits et services finan-
ciers de détail. Une expérience en
matiere de finance responsable se-
rait un atout ;

étre un excellent communicateur,
capable de comprendre et de dialo-
guer avec des personnes d’ori-
gines, de milieux et de niveaux
d’éducation tres différents ;

avoir de bonnes capacités d’ana-
lyse et d’organisation. Etre capable
de travailler sous pression et de
gérer son temps de fagon auto-
nome ;

avoir une bonne maitrise de I'outil
informatique et étre a I'aise dans le
maniement du clavier.

2- Missions
du Gestionnaire
du comparateur

Le titulaire du poste a pour mission
d’assurer, sous la supervision du
Secrétaire Exécutif, I'exécution des
diligences nécessaires au bon fonc-
tionnement du centre d’appel. A ce
titre, il doit notamment :

répondre aux appels téléphoniques
du public ;

identifier et enregistrer les plaintes
et autres préoccupations des appe-
lants selon les procédures en vi-
gueur ;

s’assurer du bon fonctionnement du
systéme de gestion des appels de
I’Observatoire, selon les procédures
en vigueur ;

informer les appelants de leurs
droits et obligations et répondre a
toutes leurs préoccupations relative-
ment au fonctionnement des ser-
vices de I'Observatoire ;

suivre les dossiers de plaintes, en
relation avec les services concernés
de I'Observatoire, afin de fournir aux
usagers les informations appro-
priées sur I'état de traitement de
leurs demandes ;

fournir, périodiquement, les statis-
tiques sur les activités du centre
d’appel.

3- Dossier de candidature

Tout candidat doit fournir un dossier
comprenant les pieces suivantes :

une lettre de motivation

un curriculum vitae

une copie certifiée du diplome

une copie de la piece d’identité

un casier judiciaire datant de moins
de trois (3) mois

Les dossiers doivent étre envoyés a
I’adresse électronique suivante au
plus tard le 16 octobre 2018 :

mmoussa.oqsf.ci@gmail.com

L'objet du courriel doit étre :

« Candidature au poste de
Gestionnaire du centre d’appel de
I'OQSF-CI - REF. 03-GCAPP ».

Les candidatures féminines sont en-
couragées.

4- Procédure de sélection

Les candidats seront d’abord présé-
lectionnés aprés analyse de leurs
dossiers. Ensuite, ceux dont les
dossiers sont retenus seront
conviés a un entretien.

ADAMA KONE
MINISTRE DE LECONOMIE ET DES FINANCES



LE MINISTERE DE L'ECONOMIE
ET DES FINANCES COMMUNIQUE

DE CAS (H/F) POUR L'OBSERVATOIRE
DE LA QUALITE DES SERVICES FINANCIERS
DE COTE D'IVOIRE

— REF. 04-GCAS

L’'Observatoire de la Qualité des
Services Financiers de Céte d’lvoire
(OQSF-CI), recrute un Gestionnaire
de cas (H/F).

L’OQSF-CI a été créé par décret

n° 2016-1136 du 21 décembre
2016. Rattaché au Ministere de
I'Economie et des Finances, il a vo-
cation a promouvoir la qualité des
services financiers de détail et a
contribuer a ’éducation financiere. Il
est assorti d’'un dispositif de média-
tion financiére.

Dans le cadre de la médiation finan-
ciere, 'OQSF-CI offre des services
de conciliation. La conciliation est un
processus consensuel et structuré
par lequel les parties tentent, a I'ap-
pui des propositions et avis de
I’OQSF-CI, de parvenir a un accord
en vue de la résolution amiable de
leur différend.

1- Profil recherché

Les candidats au poste de Gestion-
naire de cas doivent satisfaire aux
critéres suivants :

étre agé de quarante-cinq (45) ans
au plus ;

avoir une expérience profession-
nelle d’au moins trois (3) ans dans
le secteur financier ou dans I'admi-
nistration financiére. Une expé-
rience en négociation ou gestion de
contentieux serait un atout ;

étre titulaire d’'un dipléme d’ensei-
gnement supérieur (bac+4 mini-
mum) en banque, en assurance, en
droit, en économie ou en gestion ;

avoir une bonne connaissance de la

réglementation des produits et ser-

vices financiers de détail. Une expé-
rience en matiére de finance res-
ponsable serait un avantage ;

étre un excellent communicateur,
capable de développer des relations
institutionnelles avec les parties pre-
nantes. Avoir une bonne maitrise de
P’outil informatique et d’internet ;

avoir de bonnes capacités d’analyse
et d’organisation. Etre capable de
travailler sous pression et de gérer
son temps de facon autonome ;

disposer de bonnes capacités rela-
tionnelles et de communication
orale et écrite en francais. La pra-
tique de langues locales serait un
atout.

2-.Missi9ns
du Gestionnaire de cas

Le Gestionnaire de cas a pour prin-
cipale mission d’assurer, sous la su-
pervision du Secrétaire Exécutif,
I’exécution des diligences néces-
saires au bon fonctionnement de la
conciliation. A ce titre, il doit notam-
ment :

assurer le bon fonctionnement de la
réception des plaintes, en relation
notamment avec le centre d’appel
de I'Observatoire ;

procéder a 'examen préliminaire de
chaque dossier de plainte et s’assu-
rer de son exhaustivité. Expliquer
aux parties la procédure de concilia-
tion et les délais impartis ;

analyser les plaintes relevant de la
procédure de conciliation, en res-
pectant I'équilibre de traitement
entre les parties et la confidentialité
du processus, et soumettre ses pro-

positions et avis a la validation du
Secrétaire Exécultif ;

identifier les dossiers de plainte re-
levant de la médiation financiére et
les faire transmettre au Médiateur
compétent ;

fournir aux Médiateurs I'assistance
nécessaire, notamment en matiere
de gestion des délais et de reddition
de comptes (statistiques pério-
diques, rapports) ;

procéder au suivi des dossiers de
plaintes, en relation avec les ser-
vices concernés de 'OQSF-ClI, afin
de fournir aux usagers les informa-
tions appropriées sur I'état de traite-
ment de leurs demandes. Le cas
échéant, faire informer les parties de
la fin de la procédure de conciliation;

en tant que de besoin, communi-
quer avec les plaignants, notam-
ment au sujet de préoccupations qui
excedent les prérogatives du centre
d’appel ;

établir et maintenir de bonnes rela-
tions avec les institutions finan-
ciéres et plus particulierement avec
les correspondants désignés par
elles en matiére de service-clien-
tele;

fournir des rapports réguliers au Se-
crétaire Exécutif sur les activités de
la conciliation.

3-Regles de déontologie
le Gestionnaire de cas est soumis a
I’obligation de confidentialité et au

secret professionnel ;

le Gestionnaire de cas ne peut re-
présenter ou conseiller 'une des

parties. Il ne peut assumer les fonc-
tions d’arbitre ou d’expert dans un li-
tige qui a fait ou qui fait I'objet de
conciliation ;

le Gestionnaire de cas est neutre et
impartial.

4- Dossier de candidature

Tout candidat doit fournir un dossier
comprenant les piéces suivantes :

une lettre de motivation

un curriculum vitae

une copie certifiee du dipléme
(bac+4 minimum)

une copie de la piéce d’identité

un casier judiciaire datant de moins
de trois (3) mois

Les dossiers doivent étre envoyés a
I’adresse électronique suivante au
plus tard le 16 octobre 2018 :

mmoussa.oqsf.ci@gmail.com

L’objet du courriel doit étre :

« Candidature au poste de
Gestionnaire de cas de I'OQSF-
Cl - REF. 04-GCAS ».

Les candidatures féminines sont en-
couragées.

5- Procédure de sélection

Les candidats seront d’abord présé-
lectionnés apreés analyse de leurs
dossiers. Ensuite, ceux dont les
dossiers sont retenus seront
conviés a un entretien .

ADAMA KONE
MINISTRE DE UECONOMIE ET DES FINANCES



LE MINISTERE DE L'ECONOMIE
ET DES FINANCES COMMUNIQUE

DE DIRECTION (H/F) POUR L'OBSERVATOIRE
DE LA QUALITE DES SERVICES FINANCIERS

L’'Observatoire de la Qualité des
Services Financiers de Cote d’lvoire
(OQSF-CI), recrute un Assistant de
direction (H/F).

L'OQSF-CI a été créé par décret
n°2016-1136 du 21 décembre 2016.
Rattaché au Ministére de 'Economie
et des Finances, il a vocation a pro-
mouvoir la qualité des services fi-
nanciers de détail et a contribuer a
I’éducation financiere. Il est assorti
d’'un dispositif de médiation finan-
ciére.

1- Profil recherché

Les candidats au poste d’Assistant
de direction doivent satisfaire aux
critéres suivants :

étre 4gé de quarante (40) ans au
plus ;

justifier d’'une expérience profession-
nelle d’au moins trois (3) ans dans le
secteur financier ou dans I'adminis-
tration. Une expérience en matiere
de finance responsable serait un
atout ;

étre titulaire d’au moins un dipléme
d’enseignement supérieur de niveau
bac+3 ou un dipldbme équivalent en
communication, en administration ou
dans une discipline connexe. Une
formation supplémentaire en secré-
tariat bureautique serait un atout ;

DE COTE

D'IVOIRE

- REF. O5-ASD

étre un bon communicateur, capa-
ble de développer des relations
avec les parties prenantes et dé-
montrer un excellent sens du ser-
vice a la clientéle et un bon esprit
d’équipe ;

avoir de bonnes capacités d’ana-
lyse et d’organisation. Etre capable
de travailler sous pression et de
gérer rapidement et efficacement
des demandes internes et ex-
ternes, de fagon autonome ;

disposer de bonnes capacités re-
lationnelles et de communication
orale et écrite en francais. La pra-
tique de I'anglais serait un atout.

avoir une bonne maitrise de I'outil
informatique, notamment les appli-
cations courantes de Microsoft Of-
fice (Word, Excel, Access et
PowerPoint), et d’internet ;

faire preuve d’intégrité et de confi-
dentialité.

2- Missions de
I’Assistant de direction

L’Assistant de direction travaille en
collaboration avec I'ensemble du
personnel de 'OQSF-CI pour four-
nir une assistance au plan admi-
nistratif. A ce titre, il doit
notamment :

prendre les rendez-vous pour le Se-

crétaire Exécutif et le Médiateur et
tenir leurs agendas ;

s’occuper des questions de proto-
cole en matiére d’accueil des visi-
teurs. Recevoir les visiteurs et
s’occuper d’eux avec tact et discré-
tion ;

participer a I'organisation les réu-
nions, en relation avec les autres
membres du personnel ;

prendre part aux réunions du per-
sonnel, prendre des notes et pro-
duire des rapports ;

gérer le courrier entrant et sortant et
les communications téléphoniques
de I'Observatoire ;

préparer et finaliser les projets de
correspondance touchant a divers
aspects, autres que le fond ;

maintenir un systéme de classe-
ment.

3- Dossier de candidature

Tout candidat doit fournir un dossier
comprenant les piéces suivantes :

une lettre de motivation

un curriculum vitae

une copie certifite du dipléme
(bac+3 minimum)

une copie de la piéce d’identité

un casier judiciaire datant de moins
de trois (3) mois

Les dossiers doivent étre envoyés a
I’adresse électronique suivante au
plus tard le 16 octobre 2018 :

mmoussa.oqsf.ci@gmail.com

L’objet du courriel doit étre :
« Candidature au  poste
d’Assistant de direction de
I’OQSF-CI - REF. 05-ASD ».

Les candidatures féminines sont en-
couragées.

4- Procédure de sélection

Les candidats seront d’abord présé-
lectionnés apres analyse de leurs
dossiers. Ensuite, ceux dont les
dossiers sont retenus seront
conviés a un entretien.

ADAMA KONE
MINISTRE DE LECONOMIE ET DES FINANCES



Cogese >

AVIS DE RECRUTEMENT D'UN ASSISTANT

LE MINISTERE DE L'ECONOMIE
ET DES FINANCES COMMUNIQUE

ADMINISTRATIF ET FINANCIER (H/F) POUR
L'OBSERVATOIRE DE LA QUALITE
DES SERVICES FINANCIERS DE COTE D'IVOIRE

- REF. O6-AFIN

L’'Observatoire de la Qualité des
Services Financiers de Cote d’lvoire
(OQSF-CI), recrute un Assistant ad-
ministratif et financier (H/F).

L’OQSF-CI a été créé par décret
n° 2016-1136 du 21 décembre
2016. Rattaché au Ministere de
I’'Economie et des Finances, il a vo-
cation a promouvoir la qualité des
services financiers de détail et a
contribuer a I'éducation financiere.
Il est assorti d’un dispositif de mé-
diation financiere.

1- Profil recherché

Les candidats au poste d’Assistant
administratif et financier doivent sa-
tisfaire aux critéres suivants :

étre 4gé de quarante (40) ans au
plus ;

justifier d’'une expérience profes-
sionnelle d’au moins trois (3) ans
dans le secteur financier ou dans
I’ladministration. Une expérience en
matiére de finance responsable se-
rait un atout ;

étre titulaire d’au moins un dipl6me
d’enseignement supérieur de ni-
veau bac+3 ou d’un diplédme équi-
valent en comptabilité, finance ou
administration. Une formation addi-
tionnelle en passation de marchés
ou en ressources humaines serait
un avantage ;

avoir une bonne connaissance des
procédures budgétaires et compta-
bles de ’Administration. Etre capa-
ble de développer des relations
avec divers acteurs de 'administra-
tion financiere ;

avoir une bonne maitrise de I'utilisa-
tion de logiciels pertinents et la ca-
pacité a aider a organiser les
systémes de récupération de don-
nées et d’'informations ;

Savoir utiliser les applications cou-
rantes Microsoft Office (Word,
Excel, Access et PowerPoint) ;

disposer de solides compétences
interpersonnelles et pouvoir com-
muniquer efficacement a [loral
comme a I’écrit en francais ;

avoir de bonnes capacités d’ana-
lyse et d’organisation. Etre capable
de travailler sous pression et de
gérer rapidement et efficacement
des demandes internes et ex-
ternes, de facon autonome ;

faire preuve d’intégrité et de confi-
dentialité.

2- Missions de
I’Assistant administratif
et financier

L’Assistant administratif et financier
travaille en collaboration avec I'en-
semble du personnel, en apportant
son assistance au plan administra-
tif, entre autres. A ce titre, il doit no-
tamment :

contribuer a I’élaboration du budget
de I'Observatoire, conformément
au calendrier fixé ;

assurer ’engagement, I’enregistre-
ment et le suivi des dépenses,
conformément aux procédures ;

rendre compte périodiquement de

I’exécution du budget et proposer
des révisions éventuelles ;

veiller au paiement, dans les délais,
des dépenses conformément aux
régles et procédures ;

assurer la bonne tenue des docu-
ments de paiement et de tout autre
document justificatif ;

assurer la bonne tenue et la mise a
jour des livres comptables, ainsi
que des archives et des dossiers
d’inventaire ;

établir la paie et les déclarations fis-
cales et sociales. Tenir a jour tous
les dossiers et fichiers du person-
nel ;

assurer l'acquisition des biens et
services, conformément aux régles
et procédures. Gérer la préparation
et le suivi des contrats de presta-
taires de services ;

recenser les fournitures et faire I'in-
ventaire des biens et équipements
de I'Observatoire. Assurer la ges-
tion des véhicules, conformément
aux instructions ;

veiller a la qualité des installations
de I'Observatoire, notamment les
espaces de travail, les biens et
équipements, ainsi que les presta-
tions de services (entretien, main-
tenance, sécurité...) ;

contribuer a I'application des procé-
dures et contréles afin d’améliorer
I’efficacité du service ;

assurer a la préparation et le bon
déroulement des missions de véri-
fication recues a 'OQSF-CI.

3- Dossier de candidature

Tout candidat doit fournir un dossier
comprenant les piéces suivantes :

une lettre de motivation

un curriculum vitae

une copie certifite du dipléme
(bac+3 minimum)

une copie de la piece d’identité

un casier judiciaire datant de moins
de trois (3) mois

Les dossiers doivent étre envoyés a
’adresse électronique suivante au
plus tard le 16 octobre 2018 :

mmoussa.oqsf.ci@gmail.com

L’objet du courriel doit étre :
«  Candidature au  poste
d’Assistant de direction de
I’OQSF-CI - REF. 06-AFIN ».

Les candidatures féminines sont en-
couragées.

4- Procédure de sélection

Les candidats seront d’abord présé-
lectionnés aprés analyse de leurs
dossiers. Ensuite, ceux dont les
dossiers sont retenus seront
conviés a un entretien.

, ADAMA KONE
MINISTRE DE L'ECONOMIE ET DES FINANCES



