
 

 

 

 

APPEL A CANDIDATURES POUR LE RECRUTEMENT D’UN(E) ASSISTANT(E) 

JUNIOR(E) EN GESTION ADMINISTRATIVE ET FINANCIERE 

= = = = = = = = = 
 

I. RESUME DU POSTE A POURVOIR 

1. Titre du poste : Assistant(e) Junior(e) chargé(e) de l’Administration et des 

Finances 

2. Organisme recruteur : Radios Rurales Internationales (RRI) 

3. Bureau de rattachement : Coordination Nationale du Burkina Faso 

4. Superviseur hiérarchique : Coordonnateur des Programmes Pays 

5. Collaborateurs permanents : Responsables chargés de l’Administration et des 

Finances du bureau siège (Ottawa – Canada), de la Direction des Opérations 

(Arusha – Tanzanie) et du bureau régional Afrique de l’Ouest (Bamako – Mali) 

et du bureau Afrique 

6. Type d’engagement : Contrat à Durée Déterminée (CDD),  temps plein, 1 an 

renouvelable 

7. Disponibilité : Immédiate 

 

II. INTRODUCTION - OBJET 

Initialement dénommée Réseau des Radios Rurales des Pays en Développement, Radios 

Rurales Internationales, en abrégé RRI, est un organisme canadien de bienfaisance 

(organisation non gouvernementale) qui a été créée en 1979. L’organisation s’est fixé pour 

but de contribuer à l’atténuation de la faim et de la malnutrition dans le monde en aidant les 

exploitations agricoles familiales et les collectivités rurales à améliorer leur sécurité 

alimentaire et nutritionnelle (production, transformation, consommation, conservation, 

commercialisation) et leur capacité de  résilience et d’adaptation. Elle développe des 

programmes dans les domaines de la santé, de l’éduction, de l’eau potable-hygiène- 

assainissement, de l’environnement, etc. Elle s’est fixé pour mission principale 

d’accompagner les radiodiffuseurs dans les pays en développement à produire et partager 

des émissions et des ressources à destination du monde rural. Elle intervient  actuellement 

dans trente-huit (38) pays en Afrique en partenariat avec environ quatre cent trente (430) 

stations de radiodiffusion rurales et urbaines.  

 

Dans le cadre de l’expansion et du développement de ses activités dans la sous-région, 

Radios Rurales Internationales a ouvert un bureau de coordination nationale au Burkina 

Faso. A cet effet elle recherche des candidats et candidates qualifié(e)s pour le recrutement 



 

 

 

d’un(e) Assistant(e) Junior(e) chargé(e) de l’Administration et des Finances pour son 

bureau basé à Ouagadougou.  

 

III. RESPONSABILITES ET TACHES 

Sous l’autorité du Coordonnateur des Programmes Pays, l’Assistant(e) Junior chargé de 

l’Administration et des Finances aura pour responsabilités et tâches la gestion des affaires 

administratives, sociales, financières, comptables et logistiques du bureau de Ouagadougou. 

Conformément aux règles et procédures de RRI, il sera chargé principalement :  

 

1. De la gestion, la tenue à jour et du suivi des dossiers administratifs et sociaux de RRI 

au Burkina Faso (recrutement, contrat de travail, congés, sanctions, traitement du 

courrier, classement et archivage, impôts et taxes, sécurité sociale et santé, etc… 

2. De la planification et de la gestion efficace et efficiente des ressources humaines, 

matérielles et financières mises à la disposition du bureau de Ouagadougou par le 

bureau du siège (budgétisation, exécution des dépenses, suivi des lignes budgétaires, 

rapportages périodiques, traitement des salaires, gestion et entretien du matériel et 

mobilier, gestion des baux et entretien des locaux, suivi et entretien du parc 

automobile, gestion des stocks de fournitures et suivi des consommations, des 

inventaires péeiodiques, etc… 

3. De la préparation et la vérification des documents comptables y compris les 

instruments de paiement,  de la tenue à jour de la comptabilité, de la complétude des 

pièces comptables et leur classement, de la production des états financiers et 

comptables,   

4. D’appuyer le Coordonnateur des Programmes et les autres collaborateurs dans le 

montage des nouveaux programmes et projets, 

5. De pourvoir conseils au Coordonnateur des Programmes et à tous les autres 

collaborateurs sur toutes les questions qui relèveraient de ses compétences et 

attributions. 

6. De toutes autres tâches à lui confier par ses supérieurs hiérarchiques. 

 

III. QUALIFICATIONS, COMPETENCES ET QUALITES 

Toute personne intéressée par le présent appel à candidatures devra remplir les conditions 

suivantes : 

- Etre titulaire au moins d’un Baccalauréat série G2 (techniques quantitatives de 

gestion) ET d’un Brevet d’Etudes Professionnelles (BEP) en comptabilité. 



 

 

 

- Justifier d’une expérience professionnelle d’au moins cinq (5) ans dont deux (2) en 

rapport avec la gestion des programmes/projets dans une Organisations Non 

Gouvernementales (ONG) 

- Avoir une très bonne maitrise du français parlé, écrit, lu et compris, et de bonnes 

connaissances dans la langue anglaise seront un atout,   

- Avoir des connaissances suffisantes dans l’utilisation des Technologies de 

l’Information et des Communications (TIC), une bonne maitrise des outils 

informatiques (EXCEL, WORD, POWERPOINT), une connaissance des logiciels de 

comptabilité quicken et quickbooks sera un atout 

- Avoir de bonnes aptitudes à travailler en équipe et sous pression, et être capable de 

travailler dans un environnement multiculturel et pluridisciplinaire 

- Etre rigoureuse, organisée et attentive aux détails des tâches à accomplir 

- Etre immédiatement disponible 

 

IV. DOSSIER DE CANDIDATURE 

Les dossiers de candidature au poste proposé comprendront les pièces suivantes : 

- Une lettre de motivation adressée à Monsieur le Coordonnateur des Programmes de 

Radios Rurales Internationales au Burkina Faso, dans laquelle le candidat fera 

ressortir ses prétentions salariales 

- Un curriculum-vitae à jour, daté et signé. Ce document fera ressortir trois références 

professionnelles que l’organisation pourra contacter en cas de besoin 

 

V. LIEU DE DEPOT ET DATE LIMTE DE RECEPTION 

Les dossiers de candidature en format électronique (PDF ou JPEG) sont recevables 

jusqu’au lundi 21 avril 2014 à 12H GMT à l’adresse suivante : 

rriburkina@farmradiobf.org 

Les candidatures féminines sont fortement encouragées. Aucune information ne sera 

obtenue ou communiquée par téléphone. 

 

VI. PROCEDURE DE RECRUTEMENT 

La procédure de sélection comprend les étapes suivantes : 

- Présélection sur dossiers 

- Test écrit 

- Entretien avec un jury 

Seuls les candidates ou candidats présélectionné(e)s seront contacté(e) pour la suite de la 

procédure. 

mailto:rriburkina@farmradiobf.org

