
 
BUREAU REGIONAL DE LA  

BANQUE AFRICAINE DE DÉVELOPPEMENT AU CAMEROUN (CMFO) 

Avis local de vacance de poste de la catégorie des Professionnels Locaux (LP)  

 

Créée en 1964, la Banque africaine de développement (BAD) est la première institution de développement 

panafricaine qui œuvre pour la croissance économique et le progrès social en Afrique. L'objectif premier de la 

BAD est de réduire la pauvreté et de relever les niveaux de vie en mobilisant des ressources en Afrique et en 

dehors du continent et en apportant un appui financier et technique pour des projets et programmes de 

développement en Afrique. La BAD compte 77 États membres dont 53 pays régionaux (africains) et 24 pays non 

régionaux. Au niveau continental, la Vision de la BAD vise essentiellement l'intégration économique, tandis 

qu'au niveau des pays, trois grands thèmes sont prédominants: Agriculture et développement rural, 

développement des ressources humaines et développement du secteur privé. 

 

Le bureau régional au Cameroun de la Banque africaine de développement (CMFO) a été créé pour renforcer le 

dialogue entre la Banque et le gouvernement, les partenaires au développement, le secteur privé et la société 

civile, dans le domaine de la conception de ses politiques et programmes de développement, ainsi que pour la 

mise en œuvre, le suivi et l'évaluation de sa stratégie de réduction de la pauvreté. Le bureau s'attache également à 

appuyer les fonctions opérationnelles du Groupe de la Banque en assurant le démarrage et le suivi des projets et 

programmes au Cameroun, pour renforcer la gestion des projets, promouvoir une approche participative et 

favoriser l'intégration régionale. CMFO appelle les candidats (es) qualifiés (es) à postuler pour le poste local 

suivant basé à Yaoundé au CAMEROUN.  

 

 

1. Chargé d’administration et de Finances (Poste de la catégorie des Professionnels Locaux (LP6) 

Sous l'autorité administrative du Représentant-Résident, en consultation avec les unités administratives au siège, le 

chargé d’administration et de finance gère les services administratifs, notamment la comptabilité, le budget, les 

ressources humaines, les technologies de l’information et les locaux. Le titulaire assume les fonctions de 

gestionnaire administratif et apporte son soutien à l’assistant administratif et à l’agent administratif régional. 

 En étroite collaboration avec son homologue au siège, le chargé d’administration et de finance assume ses 

fonctions dans le strict respect des politiques et directives de la Banque. Il gère les ressources de la Banque et les 

activités opérationnelles du bureau de manière efficace et conforme aux procédures. 

Plus spécifiquement, le titulaire assume les fonctions et attributions suivantes : 

1. Préparation et exécution du budget  

 Préparer un avant-projet de budget administratif pour le bureau de la Banque, conformément au calendrier fixé 

par le Département du budget. Contribuer à la préparation des budgets centralisés au siège, de manière à ce que 

soient pris en compte les besoins en équipement spécifiques du bureau ; 

 Contrôler les dépenses, conformément aux règles et procédures de la Banque en matière de contrôle interne ; 

 Faire périodiquement un rapport sur l’état d’exécution du budget et proposer d’éventuelles révisions. 

2.  Gestion financière et établissement des rapports 

 Mettre en place les procédures et contrôles susceptibles d’améliorer l’efficacité du service, identifier les 

économies possibles et promouvoir une utilisation efficace des ressources de la Banque ; 

 Prodiguer des conseils sur le traitement comptable et les transactions financières du bureau extérieur ; 

 Conseiller la direction sur les méthodes à adopter pour améliorer l’environnement de contrôle dans le bureau 

extérieur ; 

 Vérifier et approuver les entrées comptables dans SAP ; 

  Examiner les rapports financiers mensuels ; 

 Préparer et vérifier, en temps requis, les rapports, les états financiers et les calendriers, en vue de l’audit des 

activités du bureau régional. 
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3. Gestion des ressources humaines 

 Soumettre les rapports sur la gestion du personnel ; 

 Gérer les indemnités du personnel du bureau, conformément à la politique et aux instructions en vigueur en 

matière de ressources humaines. 

4. Administration générale : achats institutionnels de biens et services ; gestion des biens et de l’équipement 

 Superviser les acquisitions de biens et de services, conformément aux règles et procédures de la Banque ; 

 Préparer et suivre les contrats des fournisseurs de services ; 

 Conserver en stock suffisant de fournitures de bureau et dresser l’inventaire des avoirs et équipement de la 

Banque ; 

 Contrôler le traitement des avances et soldes de frais de mission ; 

 Veiller à la qualité des installations de la Banque au Cameroun  (espaces de bureau conformes aux normes de la 

Banque, biens, équipement, fournitures de services liés à l’entretien, la maintenance et la sécurité des 

installations) ;  

 Superviser l’entretien du parc automobile et des groupes électrogènes de CMFO 

 Discuter avec les homologues au siège des problèmes administratifs affectant le bureau extérieur, afin d’y 

apporter les solutions appropriées ; 

 Faciliter la délivrance par les autorités compétentes des documents administratifs nécessaires au bon 

fonctionnement du bureau et à l’installation du personnel affecté à CMFO. 

 Organiser, superviser et suivre les activités du personnel administratif et veiller à ce qu’il bénéficie de la 

formation nécessaire pour fournir des services de qualité. 

5. Accomplir toutes autres tâches officielles que lui assigne le Représentant résident  

 Veiller à ce qu’un bon système d’archivage soit en place ; 

 Veiller à ce qu’un mécanisme de contrôle efficace soit en place et à ce que la répartition des tâches et des 

procédures de la Banque soient pleinement respectées. 

Critères de sélection (y compris les compétences, les connaissances et l'expérience requises): 

 

 Avoir au moins un diplôme de troisième cycle en comptabilité, finances, audit ou gestion ; appartenance à 

une association de comptables internationalement reconnue, telle que CA, CPA, ACCA ou experts 

comptables ; 

 Avoir au moins 5 années d’expérience professionnelle pertinente, dont 3 ans d’expérience en audit extérieur, 

dans un cabinet comptable, ou d’audit interne dans une organisation financière 

internationale/multinationale ; plus 2 ans d’expérience dans une institution publique ou privée ; 

 

 Capacité à travailler efficacement en équipe ; 

 

 Avoir une maîtrise des logiciels standards utilisés à la Banque (Word, Excel, Outlook, Power-Point, 

Internet). La maîtrise de SAP S/R est fortement recommandée ; 

 Etre capable d’écrire et de communiquer parfaitement en français ; 

 Avoir une bonne connaissance pratique de l’anglais. 

 

Conditions du contrat d'emploi: La Banque offre un contrat à durée déterminée de trois (03) ans avec 

possibilité de renouvellement en fonction de la performance de l’employé (e). 

 

Les candidats(es) désirant faire acte de candidature doivent être des nationaux des pays membres de la 

Banque résidents au Cameroun. S’ils n’ont pas la nationalité camerounaise, ils/elles doivent justifier d’un 

permis de séjour et de travail régulier dans ce pays.  

 

Les dossiers de candidature sont enregistrés uniquement en ligne à l'adresse suivante : www.afdb.org/jobs 

La date de clôture pour ce poste est : 10 juin 2011 

Seuls(es) les candidats(es) qui auront satisfait à toutes exigences du poste et qui auront été retenu(e)s pour 

les entretiens seront contacté(e)s. Seuls les dossiers de candidature enregistrés en ligne avec un curriculum 

vitae (CV) complet joint seront examinés. La Banque africaine de développement est un employeur 

garantissant l’égalité des chances, et les candidatures féminines sont vivement encouragées. 

http://www.afdb.org/jobs

