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AVIS DE RECRUTEMENT
	Position:
	Assistant(e) Exécutif(ve) – Compact Énergie Régional Côte d’Ivoire


	Division:
	Division Management


	Report to:
	Directeurs Exécutifs

	Location:  
	Côte d’Ivoire    

	Band:
	B

	

	Objectif du Poste


	Le Millennium Challenge Account (MCA) en Côte d’Ivoire, en collaboration avec le Gouvernement de Côte d’Ivoire et le Millennium Challenge Corporation (MCC) du Gouvernement des États-Unis d’Amérique, met en œuvre des projets dans le cadre du compact de 332,5 millions de dollars visant à répondre aux défis de développement du pays à travers la mise en œuvre du Compact Énergie Régional de la Côte d’Ivoire.
L’Assistant(e) Exécutif(ve) fournit un appui exécutif au Chief Executive Officer (CEO) dans un large éventail d’activités, notamment la gestion des documents et des communications, la logistique et les arrangements liés aux réunions et déplacements, ainsi que la gestion du calendrier et des agendas. La fourniture cohérente et ponctuelle de ces services d’appui exécutif est essentielle pour faciliter les fonctions de leadership et de représentation du CEO.
Le rôle contribue également à assurer une coordination efficace entre le CEO, les CEO Adjoints et l’ensemble des départements transversaux et techniques, ainsi qu’un suivi en temps opportun des décisions clés et des points d’action. L’Assistant(e) Exécutif(ve) soutient une circulation fluide de l’information entre le bureau du CEO et les parties prenantes internes et externes, aide à la priorisation des engagements stratégiques, et garantit des standards élevés d’organisation, de confidentialité et de professionnalisme dans toutes les interactions exécutives.


	

	Tâches et Responsabilités


	· Initier et coordonner les communications au sein du MCA–Côte d’Ivoire et avec les prestataires externes afin de garantir que les préparatifs logistiques pour les ateliers, réunions de haut niveau et événements soient planifiés et exécutés de manière proactive, tout en maintenant une flexibilité pour s’adapter aux changements de dernière minute concernant les horaires, lieux ou participants.
· Collecter, consolider et synthétiser les données sur l’état d’avancement et la performance des activités du MCA à travers les unités afin de soutenir les communications stratégiques du CEO et d’éclairer la planification, la prise de décision et le suivi de performance.
· Fournir un soutien administratif et exécutif de haut niveau au CEO, incluant la gestion complexe du calendrier, la planification des missions et déplacements (locaux et internationaux), ainsi que la coordination logistique, tout en assurant une réactivité dans un environnement dynamique et à forte demande.
· Rédiger, revoir et diffuser les comptes rendus, notes, courriels et communications internes provenant du CEO, en garantissant clarté, cohérence et suivi systématique par les parties prenantes concernées.
· Faciliter la circulation de l’information et maintenir une communication efficace avec les équipes internes, les homologues gouvernementaux, les partenaires régionaux et les parties prenantes externes afin de soutenir les fonctions de représentation, de coordination et d’engagement du CEO.
· Coordonner et gérer le calendrier du CEO, en assurant une priorisation efficace des engagements de haut niveau, l’alignement avec les objectifs stratégiques, et une préparation adéquate des réunions, y compris les notes d’information et éléments de langage lorsque requis.
· Maintenir et mettre régulièrement à jour les bases de données liées aux contacts, engagements et réunions du CEO, en garantissant exactitude, intégrité des données et stricte confidentialité.
· Suivre et tracer les éléments d’action, décisions, livrables et échéances, en assurant un suivi en temps opportun avec le CEO, les CEO Adjoints et les départements concernés, en particulier en lien avec les activités transversales et régionales.
· Soutenir la coordination entre le CEO, les CEO Adjoints et les départements transversaux et techniques afin d’assurer l’alignement, le partage d’information en temps voulu et l’exécution des actions prioritaires.
· Collaborer étroitement avec les assistant(e)s exécutif(ve)s et le personnel administratif à travers le MCA afin d’assurer une cohérence dans les communications, l’alignement des calendriers et une coordination efficace des engagements de la haute direction, y compris lors des périodes de forte charge de travail ou de priorités concurrentes.
· Exécuter d’autres tâches administratives et de coordination, ainsi que des missions spéciales, selon les demandes du CEO afin de soutenir le bon fonctionnement et le leadership du MCA.

	Exigences (Formation, Expérience, Compétences Techniques)


	· Diplôme universitaire en Ressources Humaines, Administration des Affaires, Administration Publique, Management, Économie, Sciences Sociales, Lettres, Arts, Politiques Publiques ou tout autre domaine pertinent.
· Minimum de huit (8) à dix (10) années d’expérience progressive dans des rôles d’appui exécutif, d’administration ou de coordination, de préférence auprès de cadres dirigeants dans des environnements complexes ou impliquant de multiples parties prenantes.
· Solides compétences informatiques avec maîtrise des applications Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) ou suites bureautiques similaires.
· Excellentes compétences en communication orale et écrite, incluant la capacité de rédiger une correspondance professionnelle pour des audiences variées.
· Une expérience au sein d’organisations internationales, de bailleurs ou de programmes de développement de grande envergure est un atout.
· Excellentes compétences en communication écrite et orale en français, avec une maîtrise opérationnelle de l’anglais.

	
Cette description de poste peut être révisée/mise à jour selon les besoins afin d’assurer son alignement avec l’orientation stratégique et la structure de l’organisation. Toute révision est soumise aux politiques et procédures applicables des Ressources Humaines, et les versions officielles sont conservées par les Ressources Humaines.

MCA Côte d’Ivoire Régional applique une politique de recrutement transparente : aucun paiement ni frais de quelque nature que ce soit ne sont demandés aux candidats durant le processus de recrutement.

Les candidat e s intéressé e s sont invités à transmettre leur CV et leur lettre de motivation à l'adresse suivante :
Recruitment@mcaciregional.ci au plus tard le 25 août 2026
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