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Fonds Spécial de Répartition de l’Indemnisation
Aux Victimes des Activités Illicites de l’Ouganda
                        La Coordination

OFFRES D’EMPLOI
RECRUTEMENT INTERNE/EXTERNE (ANTENNE PROVINCIALE)
Plusieurs postes (8)

Le Fonds Spécial de Répartition de l’Indemnisation aux Victimes des Activités Illicites de l’Ouganda en République Démocratique du Congo ou à leurs ayants-droit, en sigle FRIVAO est un Etablissement public à caractère social et a mission de répartir les indemnisations individuelles et collectives aux victimes et aux entités, publiques et privées, affectées par les activités illicites de l’Ouganda dans les provinces de Bas-Uélé, Haut-Uélé, Ituri et Tshopo.
Dans le cadre de ses activités, FRIVAO recrute des candidats qualifiés sous contrat à durée déterminée pour les postes de : Chef d’antenne (1), Chargé de Certification des victimes (1), Chargé de l’identification des victimes (1), Chargé de la Passation des Marchés et du suivi technique des projets (1), Comptable et gestionnaire financier (1), Chargé de Secrétariat, des Archives et de l’Appui informatique (1),  Agent logistique et d’entretien (1) et Chauffeur-Coursier (1) avec comme lieu de prestation Isiro. 


Fait à Kisangani, le 08 Juin 2026.

Mgr. MWARABU NGALEMA François




Titre de poste 1 : Chef d’Antenne Provinciale
Type de contrat 		:  CDD
Rattachement hiérarchique	: Directeur Général (Coordonnateur) ou son remplaçant
Date de prise de poste	: Dès que possible 

Lieu d’affectation 		: Isiro
Supérieur hiérarchique 	: Direction Générale du FRIVAO
Mission principale
· Représenter le FRIVAO au niveau provincial et assurer la coordination, le suivi et le contrôle de l’ensemble des activités de l’Etablissement dans sa zone de compétence ;
· Garantir une mise en œuvre efficace des programmes du FRIVAO, notamment le suivi des opérations d’indemnisation des victimes, la communication institutionnelle ainsi que le développement et l’entretien des relations avec les autorités politico-administratives provinciales ainsi que les autres parties prenantes locales.
Responsabilités et tâches principales
1. Représentation institutionnelle
· Représenter le FRIVAO auprès des autorités politico-administratives provinciales et locales.
· Assurer la visibilité et la promotion de l’image du FRIVAO dans la Province.
· Participer aux réunions, cérémonies et activités officielles impliquant le FRIVAO.
· Veiller au respect des orientations et directives de la Direction Générale.
2. Coordination des activités de l’antenne
· Assurer la planification, la coordination et la supervision des activités de l’antenne.
· Encadrer et superviser le personnel affecté à l’antenne provinciale.
· Organiser les réunions de coordination et assurer le suivi de l’exécution des plans d’action.
· Veiller à l’atteinte des objectifs assignés à l’antenne.
3. Communication institutionnelle
· Assurer la communication des activités du FRIVAO dans la province.
· Organiser les actions d’information et de sensibilisation des bénéficiaires et des communautés.
· Relayer les informations et orientations de la Direction Générale auprès des parties prenantes locales.
· Produire des rapports périodiques sur les activités de communication réalisées.
4. Suivi des opérations d’indemnisation
· Assurer le suivi local des opérations d’indemnisation des victimes.
· Veiller à ce que les décaissements effectués en faveur des victimes soient correctement réalisés.
· Signaler toute anomalie, irrégularité ou difficulté constatée dans le processus d’indemnisation.
· Collaborer avec les équipes techniques compétentes pour garantir la transparence et la traçabilité des opérations.
· Produire des rapports réguliers sur l’état d’avancement des indemnisations collectives dans la province.
5. Relations publiques et partenariat
· Développer et entretenir des relations de collaboration avec les autorités provinciales et locales.
· Assurer la liaison avec les associations de victimes, les organisations de la société civile et les confessions religieuses.
· Faciliter les échanges entre le FRIVAO et les parties prenantes provinciales.
· Participer à la gestion des éventuels conflits ou préoccupations liés aux activités du FRIVAO.
6. Reporting
· Produire des rapports d’activités périodiques à l’attention de la Direction Générale.
· Assurer la remontée des informations stratégiques relatives à la situation des victimes et aux activités du FRIVAO dans la province.
· Formuler des recommandations visant à améliorer l’efficacité des interventions du FRIVAO.

Profil requis
Formation
· Diplôme de niveau BAC+5 en Administration publique, Sciences politiques, Droit, Gestion, Relations internationales, Sciences sociales, Développement communautaire ou tout autre domaine pertinent.

Expérience professionnelle
· Minimum cinq (5) années d’expérience professionnelle à un poste de responsabilité.
· Expérience avérée dans la gestion ou la supervision d’une équipe d’au moins cinq (5) personnes.
· Une expérience dans une institution publique, une organisation internationale, ou une ONG, l’exercice dans un projet de développement constitue un atout.
Compétences techniques
· Bonne connaissance de l’administration publique et du fonctionnement des institutions provinciales.
· Excellentes capacités de coordination et de gestion d’équipe.
· Maîtrise des techniques de communication institutionnelle.
· Aptitude à la rédaction de rapports administratifs et techniques.
· Bonne maîtrise des outils informatiques de bureau.
Qualités personnelles
· Leadership et sens élevé des responsabilités.
· Intégrité et impartialité.
· Excellentes capacités relationnelles et diplomatiques.
· Sens de l’organisation et de la planification.
· Aptitude à travailler sous pression et à gérer des situations sensibles.
· Disponibilité pour les déplacements à l’intérieur de la province.
· Parler Swahili et Lingala serait un atout ;
· Résider dans la Province d’activité.
Indicateurs de performance
· Niveau d’exécution du plan de travail de l’antenne.
· Qualité et ponctualité des rapports transmis à la Direction Générale.
· Taux de résolution des problèmes liés aux opérations d’indemnisation.
· Qualité des relations avec les parties prenantes provinciales.
· Niveau de satisfaction des bénéficiaires et partenaires locaux.
· Respect des procédures et directives du FRIVAO.

Acte de candidature
Tout(e) candidat(e) intéressé(e) est prié(e) de nous faire parvenir votre candidature (CV, lettre de motivation, copies des diplômes, attestation de service rendu) avec mention impérative du titre et au moins trois références professionnelles vérifiables avec mention de leurs fonctions par Email à l’adresse frivaordc@gmail.com. 

Les candidatures peuvent également être déposées au siège social du FRIVAO à Kisangani sur l’Avenue MUNYORORO n°16, Commune de MAKISO, Ville de Kisangani dans la Province de la TSHOPO ou au Bureau de liaison rez-de-chaussée du bâtiment de l’Institut National de Formation Judiciaire, référence Palais de Justice, Kinshasa/Gombe au plus tard le 22 Juin 2026 à 16H00’ avec pour objet le poste à pourvoir.

Seuls les candidat(e)s répondant au profil seront contacté(e)s pour la suite du processus.
Les candidatures féminines sont vivement encouragées.




Fait à Kisangani, le 08 Juin 2026.















Titre de poste 2 : Chargé de l’Identification des Victimes
Type de contrat 		: CDD
Rattachement hiérarchique	: Directeur Général (Coordonnateur) ou son remplaçant
Date de prise de poste	: Dès que possible 

Lieu d’affectation 		: Isiro
Supérieur hiérarchique 	: Chef d’Antenne Provinciale
Relations fonctionnelles
· Responsable de la Commission d’Identification au niveau du siège
Mission principale
· Assurer, au niveau provincial, la coordination, la supervision et le suivi de l’ensemble du processus d’identification des victimes individuelles et collectives conformément aux procédures et normes définies par le FRIVAO ;
· Veiller à la qualité, à la fiabilité, à la confidentialité et à la sécurité des informations collectées dans le cadre des opérations d’identification.
Responsabilités et tâches principales
1. Coordination des opérations d’identification
· Assurer la coordination et la supervision des activités d’identification des victimes individuelles et collectives au niveau provincial ;
· Organiser et coordonner le travail des équipes impliquées dans le processus d’identification ;
· Veiller à la bonne circulation de l’information entre les différentes équipes de l’antenne provinciale ;
· Assurer le suivi de l’exécution des activités conformément au calendrier opérationnel.
2. Mise en œuvre des procédures d’identification
· Mettre en œuvre les protocoles, méthodologies et procédures prévus dans le Manuel de procédures d’identification, d’enregistrement et d’indemnisation des victimes.
· Veiller à l’application uniforme des critères et outils d’identification.
· Contrôler la qualité des informations collectées sur le terrain.
· S’assurer du respect des normes éthiques et professionnelles applicables aux opérations d’identification.
3. Gestion des données et protection des informations
· Veiller à la confidentialité des données relatives aux victimes.
· S’assurer que les informations collectées, enregistrées et traitées sont protégées contre tout accès non autorisé.
· Veiller au respect des règles de sécurité et de protection des données personnelles.
· Signaler immédiatement toute violation ou risque affectant l’intégrité des données ou la sécurité des victimes.
4. Coordination avec les parties prenantes
· Collaborer avec les autorités administratives, judiciaires et sécuritaires locales dans le cadre des activités d’identification ;
· Entretenir des relations de travail avec les associations de victimes et les organisations de défense des droits de l’homme ;
· Participer aux réunions de coordination, consultations et cadres de concertation organisés au niveau local ;
· Contribuer à la mise en place de partenariats stratégiques favorisant l’identification des victimes.
· Assurer l’échange d’informations pertinentes avec les parties prenantes concernées sous la supervision du Chef d’Antenne Provinciale et du Responsable de la Commission d’Identification au niveau national.
5. Suivi, évaluation et reporting
· Assurer le suivi régulier des activités d’identification.
· Préparer les rapports mensuels d’activités.
· Produire les statistiques relatives aux opérations d’identification.
· Documenter les progrès réalisés, les difficultés rencontrées et les recommandations d’amélioration.
· Contribuer à la préparation des rapports destinés à la Direction Générale du FRIVAO.
6. Appui technique
· Fournir un appui technique aux équipes de terrain impliquées dans les opérations d’identification.
· Participer aux sessions de formation et de renforcement des capacités des agents locaux.
· Contribuer à l’amélioration continue des méthodes et outils d’identification.



Profil requis
Formation
· Diplôme de niveau BAC+5 en Droit, Sciences sociales, Administration publique, Criminologie, Démographie, Développement communautaire, Gestion de projets ou dans toute autre discipline pertinente.
Expérience professionnelle
· Minimum cinq (5) années d’expérience professionnelle dans des fonctions liées à la gestion de projets, aux enquêtes, à la collecte de données, aux opérations d’identification ou à la protection des populations.
· Une expérience dans les programmes de réparation, de justice transitionnelle, d’assistance humanitaire ou de gestion des victimes constitue un atout important.
· Avoir participé à des opérations d’identification, d’enregistrement ou de recensement de populations constitue un atout majeur.
Compétences techniques
· Bonne connaissance des techniques de collecte et de gestion des données.
· Maîtrise des méthodes d’identification et d’enregistrement des bénéficiaires.
· Excellentes capacités d’analyse et de rédaction de rapports.
· Bonne maîtrise des outils informatiques de bureautique et des bases de données.
· Connaissance des principes de protection des données et de confidentialité.
Compétences linguistiques
· Excellente maîtrise du français.
· La connaissance du swahili et du lingala constitue un atout.
Qualités personnelles
· Intégrité et discrétion professionnelle.
· Sens élevé de l’organisation et de la rigueur.
· Capacité à travailler dans des environnements sensibles.
· Aptitude à travailler en équipe et à coordonner plusieurs intervenants.
· Sens de l’écoute et respect des victimes.
· Disponibilité pour de fréquents déplacements sur le terrain.
Indicateurs de performance
· Nombre d’opérations d’identification réalisées conformément aux procédures.
· Qualité et fiabilité des données collectées.
· Respect des délais de traitement des dossiers.
· Qualité des rapports produits.
· Niveau de coordination avec les parties prenantes locales.
· Respect des règles de confidentialité et de protection des données.
· Taux de réalisation des objectifs assignés à la cellule locale d’identification.

Acte de candidature
Tout(e) candidat(e) intéressé(e) est prié(e) de nous faire parvenir votre candidature (CV, lettre de motivation, copies des diplômes, attestation de service rendu) avec mention impérative du titre et au moins trois références professionnelles vérifiables avec mention de leurs fonctions par Email à l’adresse frivaordc@gmail.com. 

Les candidatures peuvent également être déposées au siège social du FRIVAO à Kisangani sur l’Avenue MUNYORORO n°16, Commune de MAKISO, Ville de Kisangani dans la Province de la TSHOPO ou au Bureau de liaison rez-de-chaussée du bâtiment de l’Institut National de Formation Judiciaire, référence Palais de Justice, Kinshasa/Gombe au plus tard le 22 Juin 2026 à 16H00’ avec pour objet le poste à pourvoir.

Seuls les candidat(e)s répondant au profil seront contacté(e)s pour la suite du processus.
Les candidatures féminines sont vivement encouragées.




Fait à Kisangani, le 08 Juin 2026.








Titre de poste 3 : Chargé de la Certification des Victimes
Type de contrat 		: CDD
Rattachement hiérarchique	: Directeur Général (Coordonnateur) ou son remplaçant
Date de prise de poste	: Dès que possible 

Lieu d’affectation 		: Isiro
Supérieur hiérarchique 	: Chef d’Antenne Provinciale
Relations fonctionnelles
· Commission de Certification des Victimes au niveau national
Mission principale
· Assurer l’authentification, l’évaluation et la certification des victimes et/ou de leurs ayants droits éligibles aux programmes de réparation et d’indemnisation du FRIVAO, conformément aux dispositions du Manuel d’identification, de certification et d’indemnisation des victimes.
· Veiller à la transparence, à l’équité et à la conformité des décisions de certification.
Responsabilités et tâches principales
1. Analyse et traitement des dossiers de certification
· Recevoir, analyser et traiter les dossiers transmis à l’issue du processus d’identification.
· Examiner la complétude et la conformité des dossiers soumis à certification.
· Vérifier la cohérence des informations contenues dans les dossiers.
· S’assurer que les dossiers sont traités dans les délais prescrits.
2. Vérification des preuves et authentification des victimes
· Analyser les preuves documentaires, testimoniales et autres éléments justificatifs fournis par les demandeurs.
· Évaluer la crédibilité, la pertinence et la suffisance des éléments de preuve.
· Vérifier que les demandeurs remplissent les critères établis par le FRIVAO.
· Certifier que les demandeurs sont effectivement des victimes des activités illicites de l’Ouganda ou leurs ayants droit légitimes, conformément aux critères définis par les textes applicables.
3. Détermination de l’éligibilité à l’indemnisation
· Statuer sur l’éligibilité ou la non-éligibilité des demandeurs à l’indemnisation.
· Motiver les décisions de certification conformément aux procédures établies.
· Veiller à l’application uniforme des critères de certification sur l’ensemble des dossiers examinés.
· Garantir l’impartialité et l’équité dans le processus décisionnel.
4. Évaluation des modalités de réparation
· Réévaluer la catégorie de préjudice subi par chaque victime.
· Proposer les modalités de réparation ou d’indemnisation appropriées conformément aux politiques du FRIVAO.
· Formuler des recommandations relatives aux mesures de réparation individuelle ou collective.
5. Application des procédures et contrôle qualité
· Veiller au strict respect des procédures de certification prévues par le Manuel de procédures d’identification et d’indemnisation des victimes ;
· Contrôler la qualité des analyses effectuées sur les dossiers ;
· S’assurer que les documents justificatifs sont dûment vérifiés avant toute décision ;
· Garantir la traçabilité des décisions prises dans le cadre du processus de certification ;
· Veiller à ce que les dossiers soient régulièrement mis à jour.
6. Relations avec les victimes et parties prenantes
· Rencontrer les victimes ou leurs ayants droit lorsque des informations complémentaires sont nécessaires.
· Conduire ou participer à des entretiens de clarification et de vérification.
· Fournir les explications nécessaires aux victimes et parties prenantes concernant les procédures de certification dans le respect des règles de confidentialité.
· Collaborer avec les autres structures impliquées dans le processus de réparation.
7. Reporting et suivi des activités
· Préparer des rapports périodiques sur les activités de certification ;
· Produire des statistiques relatives aux dossiers traités, certifiés, rejetés ou en suspens ;
· Identifier les difficultés rencontrées et proposer des mesures correctives ;
· Formuler des recommandations visant à améliorer l’efficacité et la qualité du processus de certification.


Profil requis
Formation
· Diplôme de niveau BAC+5 en Droit, Sciences Politiques, Administration Publique, Criminologie, Sciences Sociales, Gestion des Conflits, Relations Internationales ou toute autre discipline pertinente.
Expérience professionnelle
· Minimum cinq (5) années d’expérience professionnelle dans des fonctions liées à l’analyse de dossiers, aux enquêtes, à la gestion des programmes sociaux, aux droits humains, à la justice transitionnelle ou à l’administration publique.
· Une expérience dans les mécanismes de réparation, d’indemnisation ou de protection des victimes constitue un atout important.
Compétences techniques
· Bonne connaissance des mécanismes d’indemnisation et de réparation des victimes.
· Maîtrise des techniques d’analyse documentaire et de vérification des preuves.
· Excellente capacité de rédaction et de synthèse.
· Bonne connaissance des principes d’équité, de transparence et de protection des victimes.
· Maîtrise des outils informatiques de bureautique.
Compétences linguistiques
· Excellente maîtrise du français.
· La connaissance du swahili et du lingala constitue un atout.
Qualités personnelles
· Grande intégrité morale et professionnelle.
· Sens élevé de l’éthique et de la confidentialité.
· Esprit d’analyse et de discernement.
· Impartialité et objectivité.
· Capacité à gérer des situations sensibles avec tact et professionnalisme.
· Aptitude à travailler sous pression et dans des environnements complexes.
Indicateurs de performance
· Nombre de dossiers analysés et traités dans les délais.
· Qualité des décisions de certification rendues.
· Respect des procédures et critères de certification.
· Taux de dossiers complets et correctement documentés.
· Qualité des rapports et statistiques produits.
· Niveau de satisfaction des organes de supervision du FRIVAO.
· Respect des principes de transparence, d’équité et de confidentialité.

Acte de candidature
Tout(e) candidat(e) intéressé(e) est prié(e) de nous faire parvenir votre candidature (CV, lettre de motivation, copies des diplômes, attestation de service rendu) avec mention impérative du titre et au moins trois références professionnelles vérifiables avec mention de leurs fonctions par Email à l’adresse frivaordc@gmail.com. 

Les candidatures peuvent également être déposées au siège social du FRIVAO à Kisangani sur l’Avenue MUNYORORO n°16, Commune de MAKISO, Ville de Kisangani dans la Province de la TSHOPO ou au Bureau de liaison rez-de-chaussée du bâtiment de l’Institut National de Formation Judiciaire, référence Palais de Justice, Kinshasa/Gombe au plus tard le 22 Juin 2026 à 16H00’ avec pour objet le poste à pourvoir.

Seuls les candidat(e)s répondant au profil seront contacté(e)s pour la suite du processus.
Les candidatures féminines sont vivement encouragées.



Fait à Kisangani, le 08 Juin 2026.









Titre de poste 4 : Chargé de Passation des Marchés et du Suivi Technique des Projets
Type de contrat 		: CDD
Rattachement hiérarchique	: Directeur Général (Coordonnateur) ou son remplaçant
Date de prise de poste	: Dès que possible 

Lieu d’affectation 		: Isiro
Supérieur hiérarchique 	: Chef d’Antenne Provinciale
Relations fonctionnelles
· Commission de passation des marchés au niveau du siège
Mission principale
Assurer la préparation et le suivi des procédures de passation des marchés ainsi que le suivi technique de l’exécution des projets et travaux financés par le FRIVAO au niveau provincial, en veillant au respect des exigences de qualité, de délai, de coût et de conformité aux spécifications techniques approuvées.
Responsabilités et tâches principales
1. Planification et préparation des marchés
· Participer à l’identification des besoins en biens, services et travaux de l’antenne provinciale.
· Contribuer à l’élaboration du plan annuel de passation des marchés.
· Préparer les dossiers d’appel d’offres, demandes de cotation et autres documents de consultation.
· Élaborer ou contribuer à l’élaboration des spécifications techniques, cahiers des charges et termes de référence.
· Assurer le respect des procédures de passation des marchés applicables au FRIVAO.
2. Gestion des procédures de passation des marchés
· Organiser les consultations et appels à concurrence conformément aux procédures établies.
· Assurer la réception et l’enregistrement des offres.
· Participer aux travaux des commissions d’analyse et d’évaluation des offres.
· Préparer les rapports d’évaluation et les documents nécessaires à l’attribution des marchés.
· Assurer le suivi administratif des contrats et marchés conclus.

3. Suivi technique des projets et travaux
· Assurer le suivi technique de l’exécution des travaux, fournitures et prestations financés par le FRIVAO.
· Effectuer des visites régulières sur les sites des projets.
· Vérifier la conformité des réalisations avec les cahiers des charges, les plans et les spécifications techniques approuvées.
· Contrôler la qualité des matériaux et des ouvrages réalisés.
· Identifier les difficultés techniques et proposer des mesures correctives.
· Veiller au respect des délais contractuels par les prestataires.
4. Contrôle de l’exécution des marchés
· Vérifier les rapports d’avancement des travaux et prestations.
· Contrôler les décomptes, attachements et autres documents techniques produits par les entreprises.
· Certifier la réalité physique des travaux exécutés avant transmission aux instances compétentes.
· Signaler toute irrégularité, non-conformité ou retard constaté dans l’exécution des marchés.
5. Appui aux opérations de réception
· Participer aux réceptions techniques provisoires et définitives des travaux en qualité de rapporteur ou de membre technique.
· Fournir les éléments techniques nécessaires à la Commission de réception.
· Assister les instances compétentes dans l’appréciation de la conformité des ouvrages réalisés.
6. Reporting
· Préparer les rapports périodiques relatifs à la passation des marchés.
· Produire des rapports techniques sur l’état d’avancement des projets.
· Tenir à jour les tableaux de bord de suivi des marchés et des travaux.
· Assurer la transmission régulière des informations à la hiérarchie.
Limites d’autorité et contrôle interne
Dans le respect des principes de bonne gouvernance et de séparation des tâches :
· Le titulaire du poste prépare et suit les procédures mais ne décide pas seul de l’attribution des marchés.
· Les décisions d’attribution relèvent des organes compétents du FRIVAO.
· Le titulaire du poste ne procède pas seul à la réception définitive des travaux.
· Les réceptions sont réalisées par une commission ou une autorité habilitée.
· Le titulaire du poste ne valide pas seul les paiements des prestataires.
· Les paiements relèvent des autorités financières compétentes du FRIVAO.
Profil requis
Formation
· Diplôme de niveau BAC+5 en Génie Civil, Travaux Publics, Construction, Génie Rural ou domaine équivalent.
· Une formation complémentaire en passation des marchés publics constitue un atout.
Expérience professionnelle
· Minimum cinq (5) années d’expérience professionnelle dans les domaines des infrastructures, de la construction, des travaux publics ou de la gestion des marchés.
· Expérience avérée dans le suivi de projets ou de chantiers.
· Une expérience dans les projets financés par l’État, les partenaires techniques et financiers ou les organisations internationales constitue un avantage.
Compétences techniques
· Bonne maîtrise des procédures de passation des marchés.
· Connaissance approfondie des techniques de construction et de suivi des travaux.
· Capacité à analyser les devis, plans, métrés et dossiers techniques.
· Bonne maîtrise des outils informatiques de bureautique et de gestion de projets.
· Excellentes capacités rédactionnelles.
Compétences linguistiques
· Excellente maîtrise du français.
· La connaissance du swahili et du lingala constitue un atout.
Qualités personnelles
· Intégrité et probité morale.
· Rigueur et sens de l’organisation.
· Esprit d’analyse et de synthèse.
· Sens des responsabilités.
· Aptitude à travailler sous pression et sur le terrain.
· Bonnes capacités relationnelles et de négociation.
Indicateurs de performance
· Taux d’exécution du plan de passation des marchés.
· Respect des délais des procédures de passation.
· Nombre de marchés exécutés conformément aux spécifications techniques.
· Taux de conformité des travaux réalisés.
· Qualité et ponctualité des rapports produits.
· Nombre de non-conformités détectées et traitées.
· Respect des procédures internes du FRIVAO.

Acte de candidature
Tout(e) candidat(e) intéressé(e) est prié(e) de nous faire parvenir votre candidature (CV, lettre de motivation, copies des diplômes, attestation de service rendu) avec mention impérative du titre et au moins trois références professionnelles vérifiables avec mention de leurs fonctions par Email à l’adresse frivaordc@gmail.com. 

Les candidatures peuvent également être déposées au siège social du FRIVAO à Kisangani sur l’Avenue MUNYORORO n°16, Commune de MAKISO, Ville de Kisangani dans la Province de la TSHOPO ou au Bureau de liaison rez-de-chaussée du bâtiment de l’Institut National de Formation Judiciaire, référence Palais de Justice, Kinshasa/Gombe au plus tard le 22 Juin 2026 à 16H00’ avec pour objet le poste à pourvoir.

Seuls les candidat(e)s répondant au profil seront contacté(e)s pour la suite du processus.
Les candidatures féminines sont vivement encouragées.




Fait à Kisangani, le 08 Juin 2026.




Titre de poste 5 : Chargé de Secrétariat, des Archives et de l’Appui informatique
Type de contrat 		: CDD
Rattachement hiérarchique	: Directeur Général (Coordonnateur) ou son remplaçant
Date de prise de poste	: Dès que possible
 
Lieu d’affectation 		: Isiro
Supérieur hiérarchique 	: Chef d’Antenne Provinciale
Relations fonctionnelles
· Services informatiques du siège
Mission principale
· Assurer le secrétariat administratif de l’antenne provinciale, la gestion des archives physiques et électroniques, le support informatique de premier niveau, la gestion des courriers, le suivi de la présence du personnel ainsi que la gestion administrative des fournitures et consommables nécessaires au bon fonctionnement de l’antenne.
Responsabilités et tâches principales
1. Gestion du secrétariat administratif
· Assurer l’accueil physique et téléphonique des visiteurs et usagers.
· Réceptionner, enregistrer et orienter les courriers entrants et sortants.
· Assurer la rédaction, la saisie, la mise en forme et l’impression des documents administratifs.
· Organiser les réunions et préparer les dossiers administratifs nécessaires.
· Assurer le suivi administratif des correspondances de l’antenne.
· Tenir les registres administratifs requis.
2. Gestion documentaire et archivage
· Classer et conserver les documents administratifs selon les procédures établies.
· Assurer la gestion des archives physiques et numériques.
· Mettre en place et tenir à jour un système de classement efficace.
· Garantir la sécurité, la confidentialité et la traçabilité des documents.
· Faciliter la consultation et la recherche des archives autorisées.
· Participer à la numérisation des documents lorsque nécessaire.


3. Support informatique de premier niveau
· Assister les utilisateurs dans l’utilisation des outils bureautiques.
· Installer et configurer les logiciels autorisés par le FRIVAO.
· Installer et paramétrer les imprimantes, scanners et autres périphériques.
· Diagnostiquer et résoudre les problèmes informatiques simples.
· Assurer les opérations de base relatives à la connexion internet et au réseau local.
· Signaler les pannes complexes au service informatique compétent.
· Veiller au bon fonctionnement du matériel informatique de l’antenne.
· Assurer un suivi de l’inventaire du matériel informatique.
4. Gestion du courrier
· Réceptionner, enregistrer et distribuer les courriers entrants.
· Préparer et expédier les courriers sortants.
· Assurer le suivi des correspondances administratives.
· Veiller à la conservation des preuves d’envoi et de réception.
5. Gestion de la présence du personnel
· Assurer le pointage quotidien des agents.
· Tenir à jour les registres de présence.
· Préparer les états récapitulatifs de présence et d’absence.
· Transmettre les informations requises à la hiérarchie et aux services compétents.
6. Gestion des fournitures et moyens généraux
· Assurer le suivi des stocks de fournitures de bureau.
· Gérer les stocks de consommables informatiques (encres, toners, papier, supports de stockage, etc.).
· Assurer le suivi administratif du carburant affecté à l’antenne.
· Tenir à jour les fiches de stock.
· Effectuer les inventaires périodiques des fournitures et consommables.
· Signaler à temps les besoins de réapprovisionnement.
· Veiller à la bonne conservation des biens et équipements mis à disposition.

7. Reporting
· Produire des rapports périodiques sur la gestion des archives, des fournitures et des équipements.
· Élaborer des états de consommation des fournitures et consommables.
· Assurer le suivi des indicateurs administratifs relevant de sa compétence.
· Informer régulièrement la hiérarchie des difficultés rencontrées.
Profil requis
Formation
· Diplôme de niveau BAC+3 minimum en Secrétariat de Direction, Administration, Informatique de Gestion, Gestion Administrative, Sciences Documentaires ou domaine équivalent.
Expérience professionnelle
· Minimum trois (3) années d’expérience professionnelle dans le secrétariat administratif, la gestion documentaire ou l’assistance administrative.
· Une expérience dans une administration publique, une ONG ou un projet de développement constitue un atout.
Compétences techniques
· Excellente maîtrise des logiciels bureautiques (Word, Excel, PowerPoint, Outlook).
· Bonne connaissance des techniques de classement et d’archivage.
· Bonne maîtrise de la gestion administrative du courrier.
· Connaissances de base en maintenance informatique et support utilisateur.
· Capacité à installer et configurer des logiciels et périphériques informatiques.
· Connaissances élémentaires des réseaux informatiques et de la connectivité internet.
· Bonne capacité de gestion des stocks et des inventaires.
Compétences linguistiques
· Excellente maîtrise du français.
Qualités personnelles
· Sens élevé de l’organisation.
· Rigueur et méthode.
· Discrétion professionnelle.
· Intégrité et sens des responsabilités.
· Disponibilité et esprit de service.
· Bonnes capacités relationnelles.
· Polyvalence et réactivité.
Indicateurs de performance
· Taux de traitement des courriers dans les délais.
· Niveau d’organisation et de mise à jour des archives.
· Disponibilité et bon fonctionnement des équipements informatiques.
· Exactitude des registres de présence du personnel.
· Taux de disponibilité des fournitures et consommables.
· Fiabilité des inventaires et des états de stock.
· Qualité des rapports administratifs produits.
· Niveau de satisfaction des utilisateurs internes.

Acte de candidature
Tout(e) candidat(e) intéressé(e) est prié(e) de nous faire parvenir votre candidature (CV, lettre de motivation, copies des diplômes, attestation de service rendu) avec mention impérative du titre et au moins trois références professionnelles vérifiables avec mention de leurs fonctions par Email à l’adresse frivaordc@gmail.com. 

Les candidatures peuvent également être déposées au siège social du FRIVAO à Kisangani sur l’Avenue MUNYORORO n°16, Commune de MAKISO, Ville de Kisangani dans la Province de la TSHOPO ou au Bureau de liaison rez-de-chaussée du bâtiment de l’Institut National de Formation Judiciaire, référence Palais de Justice, Kinshasa/Gombe au plus tard le 22 Juin 2026 à 16H00’ avec pour objet le poste à pourvoir.

Seuls les candidat(e)s répondant au profil seront contacté(e)s pour la suite du processus.
Les candidatures féminines sont vivement encouragées.




Fait à Kisangani, le 08 Juin 2026.


Titre de poste 6 : Comptable et gestionnaire financier
Type de contrat 		: CDD
Rattachement hiérarchique	: Directeur Général (Coordonnateur) ou son remplaçant
Date de prise de poste	: Dès que possible
 
Lieu d’affectation 		: Isiro
Supérieur hiérarchique 	: Chef d’Antenne Provinciale
Relations fonctionnelles
· Commission Administrative et Financière du FRIVAO
Mission principale
· Assurer la gestion comptable, financière et de trésorerie de l’antenne provinciale du FRIVAO conformément aux procédures financières et comptables de l’établissement. Veiller à la régularité des opérations financières, à la fiabilité des informations comptables et à la bonne conservation des fonds et valeurs placés sous sa responsabilité.
Responsabilités et tâches principales
1. Gestion comptable
· Enregistrer les opérations comptables de l’antenne dans les systèmes et supports prévus à cet effet ;
· Vérifier la régularité et la conformité des pièces justificatives ;
· Assurer le classement et l’archivage des documents comptables ;
· Tenir à jour les journaux, livres comptables et autres documents requis ;
· Préparer les situations comptables périodiques ;
· Assurer le respect des procédures comptables du FRIVAO.
2. Gestion de la trésorerie
· Assurer la gestion quotidienne de la trésorerie de l’antenne ;
· Effectuer les paiements autorisés conformément aux procédures en vigueur ;
· Assurer la garde et la sécurité des fonds, chèques et autres valeurs ;
· Suivre les mouvements des comptes bancaires de l’antenne ;
· Préparer les demandes d’approvisionnement en fonds ;
· Produire les états de trésorerie périodiques.
3. Gestion de la caisse
· Tenir la caisse de l’antenne conformément aux règles établies ;
· Effectuer les paiements en espèces autorisés ;
· Réaliser les arrêtés de caisse journaliers et périodiques ;
· Produire les justificatifs et rapports de caisse ;
· Signaler immédiatement toute anomalie constatée.
4. Contrôle et suivi budgétaire
· Assurer le suivi de l’exécution budgétaire de l’antenne ;
· Vérifier la disponibilité des crédits avant engagement des dépenses ;
· Produire les états de suivi budgétaire ;
· Contribuer à l’élaboration des prévisions budgétaires de l’antenne ;
· Identifier les écarts budgétaires et proposer des mesures correctives.
5. Appui aux opérations de paiement des indemnisations
· Participer à la préparation financière des opérations d’indemnisation lorsque requis ;
· Assurer le suivi comptable des opérations de paiement réalisées dans la province ;
· Produire les états financiers et les justificatifs nécessaires aux opérations d’indemnisation ;
· Contribuer aux travaux de réconciliation financière relatifs aux paiements effectués.
6. Gestion des relations bancaires
· Assurer le suivi des opérations bancaires de l’antenne ;
· Préparer les rapprochements bancaires périodiques ;
· Maintenir des relations professionnelles avec les établissements bancaires partenaires ;
· Veiller à la disponibilité des relevés et documents bancaires.
7. Reporting financier
· Préparer les rapports financiers mensuels, trimestriels et annuels ;
· Produire les états de trésorerie et les rapports de gestion financière ;
· Transmettre les informations financières requises au siège dans les délais prescrits ;
· Participer aux missions d’audit, de contrôle et d’inspection.
Contrôle interne et limites d’autorité
Afin de garantir une bonne séparation des tâches :
· Le Comptable-Trésorier ne peut engager seul une dépense ;
· Les dépenses doivent être préalablement autorisées par les responsables habilités ;
· Les paiements doivent être effectués conformément aux procédures financières du FRIVAO ;
· Les rapprochements de caisse et de banque font l’objet de contrôles périodiques par la hiérarchie ;
· Les inventaires de caisse et contrôles financiers peuvent être réalisés à tout moment par les services compétents.
Profil requis
Formation
· Diplôme de niveau BAC+3 en Comptabilité, Finance, Gestion Financière, Audit, Contrôle de Gestion ou domaine équivalent.
Expérience professionnelle
· Minimum cinq (3) années d’expérience professionnelle dans les domaines de la comptabilité, de la finance ou de la trésorerie ;
· Une expérience dans un Etablissement public, une organisation internationale, ou une ONG, l’exercice dans un projet de développement constitue un atout ;
· Une expérience dans la gestion de fonds destinés à des programmes sociaux ou de développement est souhaitable.
Compétences techniques
· Excellente maîtrise des principes comptables et financiers ;
· Bonne connaissance des procédures budgétaires et de trésorerie ;
· Maîtrise des logiciels comptables et des outils bureautiques ;
· Bonne capacité d’analyse financière ;
· Connaissance des règles de contrôle interne et de gestion des risques ;
· Capacité à produire des rapports financiers fiables et dans les délais.
Compétences linguistiques
· Excellente maîtrise du français.
Qualités personnelles
· Intégrité et honnêteté irréprochables ;
· Sens élevé de la confidentialité ;
· Rigueur et précision ;
· Sens de l’organisation ;
· Esprit d’analyse et de synthèse ;
· Aptitude à travailler sous pression ;
· Respect strict des procédures.
Indicateurs de performance
· Exactitude des enregistrements comptables ;
· Respect des délais de production des rapports financiers ;
· Taux de conformité des pièces justificatives ;
· Qualité des rapprochements bancaires et de caisse ;
· Respect des procédures financières et comptables ;
· Nombre d’observations ou irrégularités relevées lors des contrôles et audits ;
· Fiabilité des informations financières transmises au siège ;
· Niveau de sécurisation des fonds et valeurs de l’antenne.

Acte de candidature
Tout(e) candidat(e) intéressé(e) est prié(e) de nous faire parvenir votre candidature (CV, lettre de motivation, copies des diplômes, attestation de service rendu) avec mention impérative du titre et au moins trois références professionnelles vérifiables avec mention de leurs fonctions par Email à l’adresse frivaordc@gmail.com. 

Les candidatures peuvent également être déposées au siège social du FRIVAO à Kisangani sur l’Avenue MUNYORORO n°16, Commune de MAKISO, Ville de Kisangani dans la Province de la TSHOPO ou au Bureau de liaison rez-de-chaussée du bâtiment de l’Institut National de Formation Judiciaire, référence Palais de Justice, Kinshasa/Gombe au plus tard le 22 Juin 2026 à 16H00’ avec pour objet le poste à pourvoir.

Seuls les candidat(e)s répondant au profil seront contacté(e)s pour la suite du processus.
Les candidatures féminines sont vivement encouragées.


						 	Fait à Kisangani, le 08 Juin 2026.

Titre de poste 7 : Agent logistique et d’entretien
Type de contrat 		: CDD
Rattachement hiérarchique	: Directeur Général (Coordonnateur) ou son remplaçant
Date de prise de poste	: Dès que possible
 
Lieu d’affectation 		: Isiro
Supérieur hiérarchique 	: Chef d’Antenne Provinciale
Relations fonctionnelles
· Ensemble du personnel de l’antenne
Mission principale
Assurer la propreté, l’hygiène et l’entretien des locaux de l’antenne provinciale du FRIVAO ainsi que l’appui logistique nécessaire au bon fonctionnement des activités administratives, notamment l’exécution des achats autorisés, le suivi des approvisionnements et la gestion matérielle courante.
Responsabilités et tâches principales
1. Entretien et propreté des locaux
· Assurer quotidiennement le nettoyage des bureaux, salles de réunion, couloirs, sanitaires et espaces communs.
· Veiller à la propreté des équipements et du mobilier de bureau.
· Assurer l’entretien courant des espaces extérieurs de l’antenne lorsque nécessaire.
· Signaler toute dégradation ou anomalie constatée dans les locaux.
· Veiller à l’application des règles d’hygiène et de salubrité.
2. Gestion des achats courants
· Effectuer les achats de fournitures, consommables et petits équipements conformément aux demandes approuvées.
· Procéder aux consultations simples des fournisseurs lorsque requis.
· Vérifier la conformité des biens achetés avant leur réception.
· Veiller à l’obtention et à la transmission des pièces justificatives des achats.
· Assurer la livraison des fournitures et équipements aux services concernés.
3. Appui logistique
· Participer à l’organisation logistique des réunions, ateliers, formations et missions.
· Préparer les salles de réunion et mettre à disposition le matériel nécessaire.
· Assurer le transport et la manutention des fournitures et équipements.
· Participer à la gestion matérielle des événements organisés par l’antenne.
4. Gestion des stocks
· Participer au suivi des stocks de produits d’entretien, fournitures de bureau et consommables.
· Signaler les besoins de réapprovisionnement.
· Contribuer aux inventaires périodiques.
· Veiller au rangement et à la bonne conservation des fournitures et équipements.
5. Appui aux missions de terrain
· Participer à la préparation logistique des missions de terrain.
· Assurer la mise à disposition du matériel et des fournitures nécessaires aux équipes.
· Contribuer à l’acheminement des équipements lorsque requis.
6. Sécurité et conservation des biens
· Veiller à la bonne utilisation des matériels et équipements mis à sa disposition.
· Signaler toute perte, détérioration ou utilisation anormale des biens du FRIVAO.
· Contribuer à la protection et à la conservation du patrimoine de l’antenne.
Contrôle interne et limites d’autorité
· Le titulaire du poste ne peut engager aucune dépense sans autorisation préalable.
· Les achats sont effectués sur base de demandes validées conformément aux procédures du FRIVAO.
· Les paiements sont effectués exclusivement par les personnes habilitées.
· Le titulaire du poste n’assure pas la validation des dépenses ni la réception définitive des biens acquis.
· Toute opération d’achat doit être justifiée par les pièces requises et faire l’objet d’un contrôle administratif et financier.
Profil requis
Formation
· Diplôme d’État (Bac) ou formation professionnelle équivalente.
· Une formation complémentaire en logistique, gestion des stocks ou approvisionnement constitue un atout.

Expérience professionnelle
· Minimum deux (2) années d’expérience dans les domaines de l’entretien, de la logistique, de la manutention ou de l’approvisionnement.
· Une expérience au sein d’une administration, d’une ONG ou d’un projet de développement constitue un avantage.
Compétences techniques
· Maîtrise des techniques d’entretien et de nettoyage des locaux professionnels.
· Connaissance de base des procédures d’approvisionnement et de gestion des stocks.
· Capacité à effectuer des achats conformément aux procédures administratives.
· Bonne capacité d’organisation et de gestion des priorités.
· Aptitude à tenir des registres simples de suivi des fournitures.
Compétences linguistiques
· Bonne maîtrise du français parlé.
· La connaissance du swahili et du lingala constitue un atout.
Qualités personnelles
· Honnêteté et intégrité.
· Sens de l’organisation et de la discipline.
· Ponctualité et disponibilité.
· Sens du service et esprit d’équipe.
· Discrétion professionnelle.
· Dynamisme et sens des responsabilités.
Indicateurs de performance
· Niveau de propreté et d’entretien des locaux.
· Disponibilité des fournitures et consommables.
· Respect des procédures d’achat et d’approvisionnement.
· Qualité de l’appui logistique fourni aux services.
· Respect des délais d’exécution des tâches confiées.
· Qualité de la conservation des biens et équipements.
· Nombre d’incidents ou de ruptures de stock signalés.

Acte de candidature
Tout(e) candidat(e) intéressé(e) est prié(e) de nous faire parvenir votre candidature (CV, lettre de motivation, copies des diplômes, attestation de service rendu) avec mention impérative du titre et au moins trois références professionnelles vérifiables avec mention de leurs fonctions par Email à l’adresse frivaordc@gmail.com. 

Les candidatures peuvent également être déposées au siège social du FRIVAO à Kisangani sur l’Avenue MUNYORORO n°16, Commune de MAKISO, Ville de Kisangani dans la Province de la TSHOPO ou au Bureau de liaison rez-de-chaussée du bâtiment de l’Institut National de Formation Judiciaire, référence Palais de Justice, Kinshasa/Gombe au plus tard le 22 Juin 2026 à 16H00’ avec pour objet le poste à pourvoir.

Seuls les candidat(e)s répondant au profil seront contacté(e)s pour la suite du processus.
Les candidatures féminines sont vivement encouragées.



Fait à Kisangani, le 08 Juin 2026.
















Titre de poste 8 : Chauffeur-Coursier
Type de contrat 		: CDD
Rattachement hiérarchique	: Directeur Général (Coordonnateur) ou son remplaçant
Date de prise de poste	: Dès que possible
 
Lieu d’affectation 		: Isiro
Supérieur hiérarchique 	: Chef d’Antenne Provinciale
Relations fonctionnelles
· Tous les services de l’antenne provinciale
Mission principale
Assurer le transport sécurisé des personnes et des biens du FRIVAO, la transmission des courriers et documents administratifs ainsi que l’appui logistique aux activités de l’antenne provinciale, tout en veillant au bon état de fonctionnement du véhicule ou tout autre engin mis à sa disposition.
Responsabilités et tâches principales
1. Conduite des véhicules de service
· Assurer le transport du personnel, des autorités, des consultants et des visiteurs autorisés dans le cadre des activités du FRIVAO.
· Conduire les véhicules de service dans le strict respect du Code de la route et des règles de sécurité.
· Planifier les déplacements en tenant compte des contraintes de temps et de sécurité.
· Assurer la disponibilité permanente du véhicule pour les missions autorisées.
2. Transmission des courriers et documents
· Assurer la distribution et la collecte des courriers, plis, colis et documents administratifs.
· Effectuer les démarches administratives auprès des services publics, institutions financières, fournisseurs et partenaires.
· Obtenir et conserver les preuves de dépôt, de transmission ou de réception des documents.
· Veiller à la confidentialité des documents transportés.
3. Entretien et gestion du véhicule
· Veiller à la propreté intérieure et extérieure du véhicule.
· Contrôler régulièrement l’état mécanique du véhicule (huile, eau, pneus, batterie, freins, éclairage, etc.).
· Signaler immédiatement toute panne ou anomalie.
· Assurer le suivi des opérations d’entretien et de maintenance.
· Tenir à jour le carnet de bord du véhicule.
· Veiller à la validité des documents administratifs du véhicule (assurance, carte grise, contrôle technique, etc.).
4. Gestion du carburant et des consommations
· Assurer le suivi de la consommation de carburant.
· Tenir les fiches de suivi kilométrique et de consommation.
· Signaler les besoins d'approvisionnement en carburant.
· Veiller à une utilisation rationnelle des ressources mises à disposition.
5. Appui logistique
· Participer au transport du matériel et des équipements nécessaires aux activités de l’antenne.
· Appuyer l’organisation logistique des réunions, ateliers, missions et activités de terrain.
· Participer à la manutention légère des équipements et fournitures lorsque nécessaire.
6. Sécurité
· Veiller à la sécurité des passagers, du véhicule et des biens transportés.
· Respecter les consignes de sécurité applicables dans les zones d’intervention.
· Signaler immédiatement tout incident, accident ou situation à risque.
7. Reporting
· Tenir à jour le carnet de bord du véhicule.
· Produire les rapports de mission et les états de consommation requis.
· Signaler régulièrement à la hiérarchie les besoins d’entretien, de réparation ou de renouvellement des équipements roulants.

Contrôle interne et limites d’autorité
· Le titulaire du poste ne peut utiliser le véhicule à des fins personnelles.
· Tout déplacement doit être préalablement autorisé par la hiérarchie.
· Les achats de carburant et autres dépenses liées au véhicule doivent être justifiés conformément aux procédures du FRIVAO.
· Le chauffeur-coursier est responsable des documents et biens transportés jusqu’à leur remise au destinataire autorisé.
Profil requis
Formation
· Diplôme d’État (Bac) ou équivalent.
· Formation en conduite automobile ou transport routier souhaitée.
Expérience professionnelle
· Minimum trois (3) années d’expérience en qualité de chauffeur professionnel.
· Expérience dans une administration publique, une organisation internationale, une ONG ou un projet de développement constitue un atout.
Exigences spécifiques
· Être titulaire d’un permis de conduire valide correspondant aux catégories de véhicules utilisés.
· Bonne connaissance du réseau routier de la province d’affectation.
· Bonne connaissance des règles de sécurité routière.
Compétences techniques
· Maîtrise de la conduite sur routes urbaines, rurales et pistes.
· Avoir une expérience de conduite dans les zones enclavées et routes difficiles
· Connaissances de base en mécanique automobile.
· Capacité à tenir correctement les documents de bord.
· Bonne connaissance des procédures de transmission des courriers administratifs.
Compétences linguistiques
· Bonne maîtrise du français parlé.
· La connaissance du swahili et du lingala constitue un atout.

Qualités personnelles
· Intégrité et honnêteté.
· Discrétion professionnelle.
· Ponctualité et disponibilité.
· Sens des responsabilités.
· Courtoisie et bonne présentation.
· Résistance au stress et aptitude à travailler sur le terrain.
Indicateurs de performance
· Taux de disponibilité du véhicule.
· Respect des programmes de maintenance.
· Nombre d’incidents ou d’accidents imputables au conducteur.
· Respect des délais de transmission des courriers et documents.
· Exactitude des carnets de bord et fiches de consommation.
· Niveau de satisfaction des utilisateurs du service.
· Respect des règles de sécurité et des procédures internes.

Acte de candidature
Tout(e) candidat(e) intéressé(e) est prié(e) de nous faire parvenir votre candidature (CV, lettre de motivation, copies des diplômes, attestation de service rendu) avec mention impérative du titre et au moins trois références professionnelles vérifiables avec mention de leurs fonctions par Email à l’adresse frivaordc@gmail.com. 

Les candidatures peuvent également être déposées au siège social du FRIVAO à Kisangani sur l’Avenue MUNYORORO n°16, Commune de MAKISO, Ville de Kisangani dans la Province de la TSHOPO ou au Bureau de liaison rez-de-chaussée du bâtiment de l’Institut National de Formation Judiciaire, référence Palais de Justice, Kinshasa/Gombe au plus tard le 22 Juin 2026 à 16H00’ avec pour objet le poste à pourvoir.

Seuls les candidat(e)s répondant au profil seront contacté(e)s pour la suite du processus.
Les candidatures féminines sont vivement encouragées.

						 	
Fait à Kisangani, le 08 Juin 2026.
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