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Le Réseau des Instituts Africains de Développement de la Gestion (AMDIN) recrute
pour le poste de Directeur des services administratifs et Administrateur. Le poste
est disponible a partir de la mi-octobre dans les bureaux AMDIN a Parktown,
Johannesburg. Seuls les candidats en possession d’un permis de travail valide Sud-
Africain ou les citoyens sud-africains seront pris en considération pour ce poste. Les
candidatures doivent étre en main d’AMDIN au plus tard le lundi 28 septembre 2009.

Pour plus de détails concernant la description du poste, les conditions et la
procédure de candidature veuillez consulter www.amdin.net.

Ou

Pour plus de détails concernant la description du poste, les conditions et la
procédure de candidature veuillez vous référer au document ci-joint.

Procédure de candidature

Les candidats potentiels devront indiquer leur intérét pour le poste par la soumission électronique
d’'un Curriculum Vitae détaillé et une lettre de couverture a I'attention de Ingrid du Toit au
secretariat@amdin.net ou par fax au +27-11-480-4994 Veuillez indiquer les noms et coordonnées de
contact (e-mails, numéros de téléphone fixe et mobile) de trois références récentes joignables. La
documentation doit étre en main d’AMDIN au plus tard le lundi 28 septembre 2009.

Les candidats présélectionnés seront conviés a un entretien, soumis a un test de langue francaise et
priés de se soumettre a un exercice sur place d’'une durée de 4 heures a une date fixée d'un commun
accord. Les qualifications seront vérifiées, un contrdle de solvabilité et de casier judiciaire sera
effectué pour les candidats présélectionnés.
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Directeur des services administratifs et Administrateur AMDIN
L’organisation

AMDIN est un Réseau d'Instituts africains de Développement de la Gestion (MDI), Ecoles
d’Administration Publique et Gestion, Instituts de Formation du Secteur Public (PSTI) et autre
Institutions d’Administration Publique (PAIl) basés en Afrique. Le réseau fut officiellement lancé en
2005 et rempli toutes les formalités légales concernant sa création en 2007. Le Secrétariat ’AMDIN
se trouve a Johannesburg, Afrique du Sud. Le réseau est représenté et actif dans cinq sous-régions
du continent Africain. AMDIN posseéde des liens avec la Commission de I'Union Africaine, son
programme NEPAD et la Conférence des Ministres Africains du Service Public et Civil. Les langues
officielles d’AMDIN sont le frangais et 'anglais.

L’objectif global d’AMDIN est de faciliter le fonctionnement optimal des MDI Africains et de fournir une
plateforme collective a ces institutions pour qu’elles s’engagent auprés des diverses communautés
partie prenante.

Description du poste
Introduction

La tache du Directeur des Services Administratifs et Administrateur est de s’assurer que toutes
les activités et opérations AMDIN sont menées efficacement en entreprenant et coordonnant les
activités administratives ainsi qu’en s’assurant du bon fonctionnement du bureau.

Dans ce but le titulaire doit:

Fournir un support administratif 8 AMDIN;
Aider a I'organisation des conférences, réunions et autres manifestations;

¢ Administrer les programmes de formation d’AMDIN et les activités de développement des
capacités;

o Aider a la fourniture de services aux membres et autres MDI et organisations; et

e Contribuer de maniére générale aux travaux d’AMDIN.

Devoirs et Responsabilités
1. Administration des services

e Fournir un support administratif au Directeur Général d’AMDIN en:
o Développant et rendant opérationnels les systémes et procédures financiers et
administratifs nécessaires;
o Préparant les avant-projets de rapports et autres documents importants; et
o Exécuter 'administration au jour le jour associée au fonctionnement du Réseau.
e Mener les différentes taches bureaucratiques générales, y compris:
o Traiter la correspondance (électroniquement ou autre);

o Rédiger et expédier les lettres standard;

o Photocopier et collationner les documents et courriers;

o Veiller a 'impression des documents;

o Gérer le stock d’articles de base, par exemple papeterie, consommables tels que
cartouches d’encre pour imprimantes; matériel publicitaire AMDIN, etc.;

o Commander les articles de bureau, périodiques, matériel et autres articles;

o Organiser les voyages et réservations d’hétel comme et quand nécessaire;

o Enregistrer les dépenses de bureau et gérer le budget, et préparer un avant projet de
rapports financier et d’avancement;

e Assister avec la fonction des Ressources Humaines y compris recrutement de nouveau

personnel, y compris intégration et formation;
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e Participation aux discussions de direction sur les politiques d’organisation et de
développement stratégique comme et quand nécessaire;

e Reépondre aux questions et plaintes; et

o Anticiper et résoudre les défis liés a 'administration.

2. Réunions AMDIN et autres manifestations

o Organiser les réunions des institutions dirigeantes et autres réunions.
e Aider au nom d’AMDIN a 'organisation des conférences, séminaires et autres manifestations.
Ceci comprend:
o Arréter les dates et lieux;
o Organiser les rafraichissements et autres besoins;
o Faire les réservations, gérer le processus d’inscription, et se charger des demandes /
besoins logistiques provenant des délégués a la conférence.
o Aider a la prise de procés verbaux et notes de réunions, tout en étant responsable de la
production et de la distribution du matériel et de la documentation relatifs a la réunion /
manifestation.

3. Administration des programmes de formation AMDIN

e Ce rble comprend:

o Arrét des dates et lieux;

o Organisation des rafraichissements, programme social et autres nécessités
logistiques;

o Prise des réservations, gestion du processus de sélection / réservation et traitement
des demandes / besoins logistiques des délégués en formation;

o Envoi des documents de formation pour chaque manifestation ; et

o Maintien de la base de données de formation.

4. Adhésion et liaison externe

o Geére lI'enregistrement des adhésions et le processus de recouvrement des cotisations et
droits.

e Reépond aux questions de routine, téléphoniques ou écrites, des membres et autres
organisations, y compris aux demandes de briefings, rapports et autres pieces écrites.

e Participe a la production de matériel publicitaire et promotionnel, y compris prospectus,
bulletins et rapport annuel AMDIN.

5. Général

¢ Maintient les contacts AMDIN et autres bases de données.

o Représente AMDIN aux réunions comme nécessaire.

o Contribue de maniére générale au travail d’AMDIN, entreprenant toutes autres taches en
relation avec la nature et le cadre du poste.

e Assiste le Directeur Général dans tous les autres domaines comme demandé de temps a
autres.

Exigences du poste

e Le titulaire du poste devra:
o Etre convenablement qualifié avec au moins un dipléme de niveau B et de
préférence une formation ou expérience dans la gestion de projet;
o Une excellente communication verbale et écrite en Francgais et Anglaise sera un
condition préalable;
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Etre & I'aise dans I'établissement et le maintien de relations et pouvoir communiqte

avec une large variété de clients et parties prenantes;

o Posséder une flexibilité en matiére d’horaires de travail, par exemple lors de la
préparation et du déroulement de manifestations importantes;

o Etre disponible pour voyager lors de manifestations quelque part sur le continent;

o Etre une personne hautement organisée, auto motivée, digne de confiance qui
puisse travailler avec un degré minimum de supervision;

o Etre capable de résoudre les problémes de maniére indépendante et dans des
domaines multiples;

o Posséder une haute intégrité, capable d’appliquer des mesures de contréle financier;

o Etre al'aise avec les technologies de I'information (IT) et les logiciels de base de
bureautique (Word, Excel, PowerPoint, etc.) et

o Posséder un permis de conduire valide et des moyens de transport indépendants.

e Une connaissance et expérience de ce qui suit pourrait servir de recommandation:
o Institution de la société africaine et du secteur public;
o Développement de la formation et des ressources humaines;
o Organisations multilatérales; réseaux régionaux et/ou organisations sans but lucratif;
et
o Organisation d’événements.

Le poste est disponible a partir de mi-octobre dans les bureaux AMDIN a Parktown, Johannesburg.
Seuls les candidats en possession d’un permis de travail Sud-Africain valide ou les citoyens sud-
africains seront pris en considération pour le poste. L’employeur sera prét a structurer le poste pour
s’adapter au candidat préféré. Le salaire sera négocié avec un maximum de R360 000 (salaire global
tout compris) — en fonction de I'accord conclu.

AFRICAN MANAGEMENT DEVELOPMENT INSTITUTES’ NETWORK

RESEAU DES INSTITUTS AFRICAINS DE DEVELOPPEMENT DE LA GESTION





<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /Description <<
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000500044004600206587686353ef901a8fc7684c976262535370673a548c002000700072006f006f00660065007200208fdb884c9ad88d2891cf62535370300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef653ef5728684c9762537088686a5f548c002000700072006f006f00660065007200204e0a73725f979ad854c18cea7684521753706548679c300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /FRA <>
    /ITA <>
    /JPN <>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020b370c2a4d06cd0d10020d504b9b0d1300020bc0f0020ad50c815ae30c5d0c11c0020ace0d488c9c8b85c0020c778c1c4d560002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken voor kwaliteitsafdrukken op desktopprinters en proofers. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /PTB <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents for quality printing on desktop printers and proofers.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /NoConversion
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /NA
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure true
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles true
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /NA
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /LeaveUntagged
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


