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COMMUNIQUE RADIO ET PRESSE
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~ Portant Avis d’Appel a Candidatures pour le recrutement de

certains personnels d’administration du Centre de Formation aux
Métiers (CFM) de Bandjoun.

La Convention constitutive d’'un Groupement d'Intérét Public (GIP) au profit du Centre de
Formation aux Métiers (CFM) de Bandjoun a été signé a Bandjoun le 31 mai 2024 entre le
secteur public et le secteur privé. Dans le cadre de la gestion partenariale dudit Centre créé
par Décret N° 2020/2661 CAB/PM du 23 juin 2020, I'Assemblée Générale élective du 25
septembre 2024 & Yaoundé a permis de mettre en place le Comité de Gestion de ce centre
qui entend recruter progressivement les différents responsables administratif, financier et
pédagogique pour le démarrage des activités de formation et de service aux Entreprises.

A cet effet, sous la supervision du Président de 'Assemblée Générale, le Président du Comité
de Gestion lance un appel a candidatures en vue de la sélection et du recrutement de certains
personnels pour la gestion administrative, pédagogique et financiére suivant le tableau ci-
dessous : ‘

Administrateur 01 place
Chargé des affaires administratives et financiéres 01 place

Chargé des affaires pédagogiques et des relations | 01 place
extérieures

Peuvent faire acte de candidature toute personne de nationalité camerounaise, des deux
sexes, des secteurs public ou privé suivants les profils et missions ci-apres :

1. Pourle poste d’Administrateur.
1.1. Missions de I"’Administrateur :

Le Centre est géré par un Administrateur. A ce titre il est chargeé de :

— établir un lien étroit et dynamique avec les milieux socioprofessionnels ; .
— veiller au développement d’'une formation de qualité pour une insertion professionnelle

optimale des apprenants ;
structurer I'activité et le fonctionnement du Centre et a autorité sur les personnels ;

— ordonner les recettes et les dépenses du Centre ;
— veiller aux équilibres budgétaires et financiers du Centre ;
proposer au Comité de Gestion les modalités de rémunération des personnels ;

y
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~ signer les transactions dont le plafond est déterminé par le Comité de Gestion X

— signer les Contrats des personnels d'appui et temporaires aprés approbation du Comité
de Gestion ;

— représenter le Centre en justice et dans les actes de la vie civile ;

— soumettre une (01) fois par an, au Comité de Gestion un rapport d’activités du Centre ;

— mettre en ceuvre les décisions du Comité de Gestion et de I'Assemblée Générale ;

— élaborer le programme annuel prévisionnel des activités et du budget correspondant a
soumettre a 'Assemblée Générale pour adoption ;

— elaborer le Plan Stratégique de Développement du CFM ;

— assurer le secrétariat du Comité de Gestion et préparer les délibérations a son action.

1.2. Profils recherchés :

~ étre titulaire d’'un diplome de I'enseignement supérieur de niveau Bac+5 dans les
domaines des sciences sociales / Education, management ou gestion des ressources
humaines ;

— avoir une expérience professionnelle de 3 a 5 ans dans le management, renforcée par
une bonne connaissance du milieu de la formation professionnelle ;

— avoir une expérience confirmée en management d’équipe ;

= avoir une expérience confirmée dans le domaine de la gestion de la qualité ;

— avoir une expérience dans le champ de la négociation sociale.

2. Pour le poste de Chargé des affaires administratives et financiéres.
2.1. Missions du Chargé des affaires administratives et financieres :

La mission principale de ce poste s’articule sur la réalisation de la gestion administrative et
financiére du CFM, ainsi que le suivi administratif des dossiers des apprenants et du personnel
du Centre. Il assure la tenue de la comptabilité du Centre dans le respect des régles en vigueur
pour I'ensemble des processus et en étre linterlocuteur de référence, Afin de mettre a la
disposition des parties prenantes les états financiers et rapports.

Le Chargé des affaires administratives et financiéres pourra bénéficier de I'assistance d’'un
secrétaire comptable au besoin et d’'un assistant administratif auxquels il pourrait déléguer

quelques-unes des taches décrites ci-dessous.

En tant que responsable de la gestion quotidienne administrative et financiére du Centre. Il se
doit de :

— appliquer les procédures comptables, déceler les anomalies, suggérer et mettre en csuvre
des actions correctives ;
— veiller a la continuité des financements nécessaires a I'activité en optimisant leur colt ;
— veiller au respect d‘es législations fiscales, régles de comptabilisation, systéme comptable,
procédure de controle et d’enregistrement ; :
— participer a |'élaboration du budget ;
— produire les états financiers du Centre a usage interne ou a destination des tiers
(banques, fisc, etc.) ; :
contréler 'ensemble des travaux de cléture, d’'inventaire et des travaux de révision ;
apporter son expertise technique lors de I'expression des besoins pour les projets
d'investissement ;
formaliser les cahiers des charges en collaboration des responsables et assurer le suivi
des dépenses d'investissement et la bonne affectation des financements ;
- élaborer et suivre le programme de maintenance des équipements, garantir leur mise en
osuvre ; ,
— développer des méthodes de gestion et des outils de suivi ;

“Page 2sur4 {/




assurer les activités de trésorerie ;
gerer les moyens nécessaires a la mise en ceuvre des actions du Centre ;

gérer le personnel
un suivi, en partie, des affaires sociales du personnel.

2.2. Profils recherchés.

étre titulaire d'un dipléme de I'enseignement supérieur de niveau Bac+3 dans les
domaines de la gestion des ressources humaines, de la finance ou de I'administration :
avoir une expérience professionnelle de 3 & 5 ans dans la gestion administrative ou
financiere ;

avoir une bonne connaissance de la comptabilité privée et des outils informatiques de
gestion financiére et de management des ressources humaines ;

maitriser les deux langues officielles ;

maitriser I'outil informatique et les logiciels de bureautique :

avoir une expérience dans le champ de la négociation sociale.

3. Pour le poste de Chargé des affaires pédagogiques et des relations extérieures.
3.1. Missions du Chargé des affaires pédagogiques et des relations extérieures :

Sous la responsabilité de ’Administrateur du Centre, le Chargé des affaires pédagogiques et
des relations extérieures assure I'organisation et la gestion de la production. A ce titre il est
chargé de :

organiser le recrutement des apprenants ;

participer a I'élaboration du plan d'action annuel ;

contribuer a la définition et a la réalisation des objectifs de la direction du Centre ;
assurer 'élaboration des programmes de formation en relation avec le centre national de
formation des formateurs et de développement des programmes ;

diriger la mise en ceuvre des activités de formation ;

assurer I'approvisionnement et la disponibilité des ressources didactiques et materielles ;
coordonner et suivre les activités de formation pour les différents modes de formation ;
assurer la gestion, la coordination et la mise en ceuvre pédagogique en utilisant les
moyens mis a sa disposition ; :
contribuer a la gestion administrative du Centre en assistant I'administrateur ;

contribuer au développement interne et externe du Centre ;

réaliser ses objectifs qualitatifs et quantitatifs ;
adapter et gérer les moyens humains et matériels nécessaires ;

analyser et optimiser la performance de ses organisations ; _
s’assurer de la qualité technique des prestations délivrées et du respect des cahiers des

charges établis pour chaque formateur ;
organiser le suivi pédagogique des apprenants ;

assurer le suivi des dossiers des apprenants ;
superviser la démarche et la procédure d'évaluation des apprenants

contribuer a I'analyse des besoins et des priorités pour les activités de formation dans le
centre ou en dehors ;
contribuer a I'évolution/adaptation des offres de formation ;
contribuer a 'analyse et a 'optimisation des conditions économiques de la production ;
contribuer aux actions de communication et de promotion du Centre ;
contribuer au développement de partenariats au sein de I'environnement $OCio-
économique local ou en dehors ;
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— manager les équipes pédagogiques ;

~— gérer les ratios de productivité de chaque formateur ;

— assurer la planification de I'organisation de la formation ;

— encadrer I'adaptation des ressources pédagogiques ;

~ accompagner les formateurs dans I'appropriation et la mise en place d'une nouvelle
filiere ;

- suivre les résultats aux examens et le taux de placement ;

— gérer les budgets de fonctionnement des différentes filieres et veiller a leur optimisation ;

— développer un projet pédagogique ;

— appuyer les formateurs pour ['adaptation ou la création de produits de formation
spécifiques ;

- cc):rgatniser les journées portes ouvertes du centre et suivre les activités des incubateurs du

entre.

3.2. Profils recherchés :

— étre titulaire d'un dipléme de l'enseignement supérieur de niveau Bac+5 dans les
domaines de I'enseignement et de la formation technique et professionnelle;

— maitriser les deux langues officielles ;

— maitriser I'outil informatique et les logiciels de bureautique ;

— avoir une expérience professionnelle de 3 a 5 ans dans la formation professionnelle :

- avoir une bonne connaissance du milieu de la formation professionnelle et des différents
modes de formation en utilisant I'ingénierie de I'Approche Par Compétences (APC) ;

—~ avoir une expérience confirmée en management d’équipe ;

— avoir une expérience confirmée dans le domaine de la gestion de la qualité ;

- avoir une expérience dans le champ de la négociation sociale.

PIECES A FOURNIR

Les = demandes - seront regues par voie électronique a l'adresse suivante:
g;pcfmbandjoun@gmall com au plus tard le 30 novembre 2024 a 15H30.

Les candidats retenus presenteront leurs dossiers physuques timbrés lors de I'entretien qui
sera organisé a cet effet a Yaoundeé.

Les piéces pour constituer le dossier de candidature (& numériser) sont les suivantes :

1. une demande manuscrite adressée & Monsieur le Président du Comité de Qestion du
GIP-CFM de Bandjoun et précisant le poste recherché. Le candidat indiquera son
adresse Email et son numéro « Whatsapp » ; :

une lettre de motivation pour le poste choisi ;

un curriculum vitae signé ;
un extrait du casier judiciaire n°3 datant de moins de trois mois ;

les copies certifiées conforme des diplomes.
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