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APPEL A CANDIDATURE

Le Pool Energétique de I'Afrique Centrale en cigle (PEAC), Institution spécialisée de
la Communauté Economique des Etats de I'Afrique Centrale (CEEAC), recherche pour
son siége a Brazzaville en république du Congo, un Chef de Département
Administratif et financier, qualifié et expérimenté répondant aux conditions et
criteres ci-dessous :

1. Missions, fonction et responsabilité

Sous la responsabilité du Secrétaire Permanent, les principales missions du Chef de
Département Administratif et Financier sont les suivantes :

v' Assister le Secrétaire Permanent dans I'élaboration et la négociation des
contrats, des protocoles d’accord, des conventions financiéres et marchés
dans toutes les affaires administratives et financiéeres ;
v" Participer a la négociation et assurer le suivi de I'exécution de tout
engagement financier du PEAC ;
v' Gérer les obligations statutaires du PEAC a caractére économique,
administratif et financier :
= Assurer la tenue et le suivi du calendrier des activités des organes du
PEAC et du Secrétariat Permanent ;

= Organiser et préparer les réunions des différents organes décisionnels du
PEAC ;

= Veiller a la préparation des dossiers et documents liés aux différentes
rencontres.

v" Assurer 'administration du PEAC ;
= Veiller a I'application des procédures administratives, financiéres et

comptables ;

Veiller aux travaux d’élaboration et de suivi d’exécution des budgets ;

Assurer la gestion financiére et comptable du PEAC ;

Certifier les factures et assimilées ainsi que les décomptes ;

Proposer et cosigner les documents de paiement avec le Secrétaire

Permanent ;
= Assurer la gestion du personnel du PEAC.

v" Collaborer avec les chargés des missions de supervision, d’assistance

technique et d’audit ;

Assurer la gestion du personnel ;

Superviser la gestion des archives et de la documentation(.:gv
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