MINISTERE DE L'ECONOMIE ET

DES FINANCES

République du Congo
Unité -Travail-Progres

FICHE DE POSTE N°14

Intitulé du poste :
Lieu de travail :
Type de contrat :

Supérieur hiérarchique :

Conseiller a la logistique et a I'intendance

Cabinet du Ministre de I'économie et des finances

A durée déterminée (en fonction des performances et prend fin
avec la cessation des fonctions du Ministre)

Directeur de cabinet du Ministre de I'économie et des finances

Description du poste

Assister le Ministre de 'économie et des finances dans la
gestion de son cabinet en ce qui concerne les aspects
logistiques et d'intendance

Missions principales

Assurer la gestion des approvisionnements, des stocks des
matériels et fournitures de bureau, la réalisation des travaux
d'intendance et maintenance, et la gestion des biens meubles
et immeubles ainsi que des équipements du Ministéres de
I'économie et des finances

Activités et taches

Assurer la gestion des disponibilités mises a la disposition du
cabinet du ministre pour son fonctionnement

Tenir la  comptabilité financiére et en produire
périodiquement les états a présenter au directeur du cabinet
du ministre

Préparer et gérer le budget du cabinet du ministre

Proposer et assurer le suivi des activités de création des
conditions de tragabilité et de transparence dans la
gouvernance des finances au sein du cabinet

Proposer et suivre la mise en ceuvre des activités de
rationalisation de l'affectation des ressources budgétaires et
des dépenses du cabinet

Proposer et suivre la mise en ceuvre des activités de
renforcement de l'efficacité des dépenses publiques et
limitation de leur augmentation au sein du cabinet

Proposer et suivre la mise en ceuvre des activités de
renforcement du contréole de l'exécution budgétaire au sein du
cabinet

Acquérir et gérer le matériel du cabinet du ministre

Assurer l'ordinaire du ministre

Participer a la préparation des activités du ministére

Préparer les missions des membres du cabinet

Tenir la comptabilité matérielle et en produire
périodiquement les états a présenter au directeur du cabinet
du ministre




Veiller a 'exécution des contrats de prestation de service
niveau du cabinet du ministre

au

Assurer la ration des personnels retenus sur le lieu de service

apreés les heures officielles de travail

Conditions
particuliéres de travail

Réalisation de travaux complexes, urgents et sensibles sur
la logistique et 'intendance du cabinet

Large autonomie et forte capacité a travailler en équipe

Indépendance garantie par l'autorité de rattachement

Aptitude a travailler sous une grande pression

Respecter les autres et les usagers, courtoisie et
acceptation de la différence dans les idées et les savoirs
faire

Disposer des aptitudes managériales a4 gérer une équipe
(les attachés)

Compétences

Vaste culture générale

Culture spécialisée trés approfondie dans le domaine de la
logistique et de la comptabilité

Parfaite connaissance du fonctionnement d’'un cabinet
ministériel

Une bonne maitrise des procédures budgétaires et de la
chaine de dépenses au Congo

Maitrise des logiciels de base du traitement des textes
(Word, Excel) et de la communication (Zoom, Meet)

Sens du dialogue et rigueur dans le travail

Sens de la confidentialité

Grande capacité d'anticipation

Expérience
professionnelle

Justifier au minimum de dix (10) années d'expérience
professionnelle dans le domaine de la logistique et
I'intendance

En cas d'une expérience professionnelle insuffisante,
disposer d'un projet professionnel de qualité en accord avec
les missions du ministére de I'économie et des finances

Diplomes

Avoir au minimum un dipléome de niveau BAC+3 en
gestion, comptabilité, logistique, finance ou tout autre
diplome équivalent

Langues

Avoir une parfaite connaissance de la langue francaise et
une connaissance moyenne de I'anglais

Fait a Brazzaville, le UWG SEP. 2023

Le Ministre de 'économie et d

Jean-Baptiste ONDAYE
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