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Son Excellence Madame BUT@YI Evelyne
Ambassadrice de la République du Burundi
prés la République de Zambie

et Représentante permanente auprés du COMESA
Ambassade de la République du Burundi
Plot No. 35390, Air Force Road

Mass Media

LUSAKA

Zambie

Tél: +260 211 258810 /258811

Courriel : ambabulskabi@gnail.com

Objet : Appel a candidatures pour les postes
de gestionnaire des ressources humaines
et de Uadministration (P4) et de responsables
des services généraux et des achats (P1)
a la Cour de justice du COMESA

Madame ’Ambassadrice,

La Cour de justice du COMESA invite les citoyens du COMESA a candidater aux
postes de la catégorie « administrateurs » de gestionnaire des ressources humaines et de
ladministration (P4) ainsi que de responsable des services généraux et des achats (P1).



Formulaire de candidature Réf: CS-AF

D. Poste précédent

Titre exact du poste Nom de I'employeur De Au

mois/année mois/année

Adresse de I'employeur :

Type d’organisation :

[ Nom du supérieur hiérarchique :

Nombre et types de subalternes :

Motif de départ :

Description des fonctions :

8. CONNAISSANCES INFORMATIQUES

Word [JExcellent [JBon ] Moyen

Excel ] Excellent []Bon ] Moyen

E-mail []Excellent [ Bon ] Moyen

PowerPoint [] Excellent D Bon [] Moyen
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Formulaire de candidature Réf: CS-AF

10. Quel est 'employeur qui vous a plu le plus ? Justifiez votre réponse :
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11, Quels sont vos compétences majeures et vos traits caractéristiques qui seraient des atouts pour le
poste auquel vous postulez?
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Formulaire de candidature Réf: CS-AF

14. REFERENCES

Enumérez les noms de trois personnes avec qui nous n'étes pas apparenté et qui ne travaillent pas
actuellement pour le COMESA, qui connaissent le mieux votre caractére et vos qualifications :

NOM COMPLET | ADRESSE COMPLETE TITRE NUMERO DE
TELEPHONE

15. Tout autre commentaire que vous aimeriez ajouter :

......................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
........................................................................................................................................

....................................................................................................................................

..............................................................................

16. Je soussigné, , certifie que les informations que j'ai
données en réponse aux questions ci-dessus sont correctes et complétes pour autant que je sache.
Je comprends que toute fausse déclaration ou omission volontaire faite sur ce formulaire rendrait
caduque ma candidature.

Date:

Signature:
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Conformément au Réglement et Statut du personnel de la Cour et aux décisions
pertinentes du Conseil des ministres du COMESA, la Cour informe les Etats membres des
postes vacants et les invite a diffuser ces vacances dans leurs journaux locaux. Les frais de
diffusion sont & la charge des Etats membres concernés. L'annonce des postes vacants doit
préciser la limite d'age maximale pour postuler a un poste a la Cour de justice du COMESA,
qui est mentionnée dans l'appel & candidatures. Les candidats ne doivent pas étre 4gés de
plus de cinquante-cing (55) ans au moment de l'introduction de leur candidature.

Les ministéres de coordination des différents Etats membres examinent les
candidatures qu'ils regoivent et établissent une liste restreinte de cing (5) candidats au
maximum. La Cour n'accepte que les candidatures envoyées par lintermédiaire des
ministéres de coordination et accompagnées d'un rapport de présélection des ministeres
de coordination. Les candidatures soumises directement a la Cour ne seront pas

examinées.

La Cour diffusera également l'annonce des vacances de postes sur son site web et
sur le site web du COMESA afin de faire connaltre les postes vacants.

Veuillez trouver ci-joints :

1. L'appel a candidatures pour les postes de gestionnaire des ressources
humaines et de administration (P4) ainsi que de responsable des
services généraux et des achats (P1) ; et

2. Le formulaire de candidature a l'emploi du COMESA qui doit étre rempli
par ceux qui souhaitent postuler. Les candidatures qui ne seront pas
accompagnées du formulaire de candidature dament rempli et
approuve ne seront pas examinées.

Le calendrier provisoire de la procédure de recrutement pour les postes sera le
suivant:

N° Etapes Date

1 a) Les ministéres de coordination du pays concerné
sont informés par la Cour de la vacance des postes
et invités a annoncer l'avis de vacance.

3 avril 2024
b) Les ministéres de coordination du pays concerné
annoncent l'avis de vacance de poste dans leurs
médias locaux.
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APPEL A CANDIDATURES

1. INTRODUCTION ET CONTEXTE :

Le Marché commun de [I'Afrique orientale et australe (COMESA) est un
- groupement régional de 21 Etats africains qui ont convenu de promouvoir
lintégration régionale par le développement du commerce et la facilitation des
transports. La Cour de justice du COMESA (la Cour) est I'organe judiciaire du
Marché commun. Créée en 1994 en vertu de l'article 7 du Traité du COMESA, elle
a pour mission principale de faire respecter I'Etat de droit dans l'interprétation et
Fapplication du Traité du COMESA.

La Cour de justice du COMESA invite les professionnels diment qualifiés et
expérimentés a candidater aux postes suivants :

2. INTITULE DU POSTE:  GESTIONNAIRE DES RESSOURCES
HUMAINES ET DE L’ADMINISTRATION

GRADE : P4
FAIT RAPPORT AU : GREFFIER

2.1 OBJECTIF DU POSTE

Diriger le service des ressources humaines et de I'administration de la Cour, en
veillant a ce que les compétences et la culture appropriées soient mises au service
du mandat de la Cour. Veiller a I'élaboration et a la mise en ceuvre de politiques,
stratégies et procédures de gestion des ressources humaines et de
I'administration afin d’optimiser les performances du personnel de la Cour.



2.2

PRINCIPALES ATTRIBUTIONS ET RESPONSABILITES

1.

VI.

VIL.

VIII.

Conseiller le greffier en ce qui concerne les tendances et I'évolution de
toutes les questions relatives aux ressources humaines et a

['administration ;

Elaborer et mettre en csuvre des politiques et des procédures de gestion
des ressources humaines telles que définies dans les cadres pertinents ;

Mettre en ceuvre des procédures professionnelles d’acquisition et de
gestion des talents afin de veiller a ce que la Cour dispose de ressources
humaines de qualité et en quantité suffisante ;

Gérer les plans de carriére des membres du personnel de la catégorie des
administrateurs et des services généraux de la Cour, en contrdlant
I'évaluation de leurs performances et en renforcant leurs capacités

opérationnelles ;

Créer de bonnes relations entre la direction et le personnel de la Cour en
élaborant des mesures visant a maintenir un bon climat social au sein de la

Cour ;

Superviser I'élaboration et la mise en ceuvre des politiques, procédures et
systemes en matiére d'achats ;

Superviser la gestion des achats, des magasins, des voyages et des
moyens de transport et des services de sécurité de la Cour conformément
aux proceédures de la Cour de justice du COMESA et aux réglements
financier et relatif a la passation des marchés ;

Participer a la mise en ceuvre des mesures permettant une gestion
rationnelle des ressources matérielles de la Cour par l'identification des
besoins, la préparation et la mise en ceuvre du budget du service des
ressources humaines et de I'administration et du plan annuel d'achats ;

Assurer la préparation des rapports semestriels et annuels des activités
relatives a la gestion des ressources humaines et de I'administration de la

Cour ;

Participer a la formulation et a la mise en ceuvre des mesures visant a
assurer une meilleure protection sociale des membres du personnel
(assurance médicale, assurance vie, accidents et risques professionnels,

retraite) ;



2.3

2.3.1

2.3.2

2.4

2.5

3.1

Xl.  Participer & I'élaboration et diriger la mise en ceuvre du plan stratégique de
la Cour ;

XIl.  S'acquitter de toute autre tache, selon les besoins.
QUALIFICATIONS MINIMALES
Maftrise en gestion des ressources humaines ou dans un domaine connexe ;

Qualifications professionnelles en ressources humaines et en administration
délivrées par un organisme national et/ou international accrédité.

EXPERIENCE PERTINENTE MINIMALE

Un minimum de dix (10) ans d'expérience professionnelle pertinente dans un poste
similaire, de préférence dans une organisation internationale.

APTITUDES/COMPETENCES ESSENTIELLES

l Compétences en matiére de direction, gestion, planification et
organisation ;

1. Bonnes relations interpersonnelles, compétences en matiére de conseil et
de résolution de problémes ;

lll.  Bonne capacité d'analyse et d'établissement de rapports ;

IV.  Capacité a travailler efficacement dans un environnement multiculturel ;

V. Capacité a motiver les équipes et a développer les autres personnels;

VI.  Capacité a stimuler la performance du personnel ;

VIl. Capacité a identifier et a développer les compétences critiques du
personnel ;

VIIl. Compréhension pratique des politiques, systémes et normes régionaux

et/ou internationaux ;
IX.  Maitrise des applications informatiques MS Office.

INTITULE DU POSTE: RESPONSABLE DES SERVICES GENERAUX ET

DES ACHATS
GRADE : P1
'FAIT RAPPORT AU : GESTIONNAIRE DES RESSOURCES

HUMAINES ET DE L’ADMINISTRATION

OBJET DU POSTE



3.2

Fournir un appui administratif & la Cour, en particulier une expertise en matiére de
services d'achats, de logistique protocolaire et de gestion des installations, entre
autres, et veiller & ce que tous les achats soient conformes aux réglements
financier et relatif a la passation des marchés de la Cour.

PRINCIPALES ATTRIBUTIONS ET RESPONSABILITES

Sous la supervision directe du gestionnaire des ressources humaines et de
I'administration et sous la supervision générale du greffier, le responsable des
services généraux et des achats s'acquitte, entre autres, des taches suivantes :

I. Services d’achats

e Consolider les besoins en matiére d'achats des différents services
utilisateurs ;

o Elaborer et mettre en ceuvre le plan annuel d'achats de la Cour ;

e Entreprendre des activités d’achat quotidiennes, notamment I'appel
d'offres, I'analyse des offres et I'évaluation des soumissions et formuler
des recommandations pour ['attribution des marchés ;

e Participer a la rédaction et a la gestion des contrats afin de garantir la
livraison de biens et de services dans les délais et I'optimisation des
ressources ;

e Préparer des documents et des rapports pour les comités d'achats et de
marchés ;

e Veiller & ce que tous les documents relatifs a la passation des marchés
soient bien classés et conservés en toute sécurité ;

e Répondre aux demandes d'audit et veiller au traitement et a la cloture
des questions soulevées dans les rapports d'audit en temps utile.

1. Services de protocole et de logistique

o Coordonner l'interaction entre la Cour et I'Etat membre d'accueil ;

e Traiter les documents, notamment les laissez-passer du COMESA, les
visas et les permis pour les juges, les fonctionnaires de la Cour et les
autres membres du personnel ou délégués qui voyagent pour le compte
de la Cour ;

e Aider a 'organisation des voyages et faire les réservations d'hétel ;

e Organiser les formalités d'usage a I'aéroport lors de I'accueil et du
départ des juges, des fonctionnaires de la Cour et des délégués
voyageant pour les réunions et les missions de la Cour.

1l. Services administratifs



3.3

3.3.1

3.3.2

3.3.3

3.4

V.

VL.

Gérer les véhicules a moteur de la Cour ;
Veiller au fonctionnement correct et efficace de la logistique des moyens

de transport et des voyages;
Fournir une assistance et un soutien administratifs a divers services

lorsque le superviseur ou le greffier le demande.

Entretien des installations

Entretenir les bureaux/bétiments de la Cour et veiller & ce qu'ils soient
s(rs, sécurisés et fonctionnels ;

Veiller a I'assurance de tous les biens de la Cour ;

Veiller au bon fonctionnement de tous les équipements électriques et de
plomberie ;

Superviser les artisans et les employés des services généraux ;
Superviser les travaux d’'aménagement paysager ;

Souscrire a l'assurance et assurer la sécurité des biens et des
équipements.

Superviser le personnel d’appui général, a savoir les assistants des
services généraux, les assistants administratifs et les assistants
magasiniers ; et

Effectuer toute autre tache que le gestionnaire des ressources
humaines et de I'administration ou le greffier pourrait lui confier.

QUALIFICATIONS MINIMALES

Titulaire d'une licence en passation des marchés, achats et fournitures, logistique,
administration des affaires ou dans un domaine connexe ;

Titulaire d’'une qualification professionnelle en matiére d’achats, telle que le
Chartered Institute of Purchasing and Supply (CIPS UK — Institut agréé des achats

et de

lapprovisionnement du Royaume Uni) ou d'autres qualifications

professionnelles nationales/internationales accréditées similaires.

La possession d’un diplome d'études supérieures ou d'une maitrise dans l'un des
domaines susmentionnés ou dans des domaines connexes constitue un atout
supplémentaire.

EXPERIENCE PERTINENTE MINIMALE



3.5

4.1

4.2

4.3

Cing (5) années d'expérience professionnelle dans le domaine des achats,
magasins et logistique, de préférence dans une organisation internationale. Une
expérience pratique de la gestion des installations est essentielle.

APTITUDES/COMPETENCES ESSENTIELLES

l. Compétences efficaces en matiére de planification et de coordination ;
Il Compétences analytiques, précision et souci du détail ;

11, Bon sens de |'organisation ;
IV.  Diplomatie et tact pour communiquer efficacement avec des fonctionnaires

de haut niveau et de multiples parties prenantes issues de milieux culturels
et professionnels différents ;

V. Bonne capacité a rédiger des rapports ;

VI.  Compétences en matiére de supervision et de gestion ;

VII.  Approche du travail axée sur la résolution des problémes ;

VIIl. Connaissances informatiques des progiciels MS Office.

AUTRES EXIGENCES POUR LES DEUX POSTES
EXIGENCES EN MATIERE DE LANGUES DE TRAVAIL

Les candidats doivent parler couramment I'anglais et/ou le frangais et/ou l'arabe
(a l'oral et a I'écrit). Une combinaison de deux ou de toutes ces langues sera un

atout supplémentaire.
CONDITIONS D’ELIGIBILITE

Les candidats doivent étre des ressortissants des Etats membres du COMESA
agés de cinquante-cing (55) ans au maximum au moment de la présentation de la
candidature et étre d'une grande intégrité et d’'une excellente moralité.

CONDITIONS D’ENGAGEMENT

o Type de contrats : Ces postes relevent du cadre organique de la Cour de
justice du COMESA et la rémunération sera conforme aux conditions d'emploi
du personnel permanent de la catégorie des administrateurs de la Cour de

justice du COMESA.

e Lieu d’exécution des contrats : Le lieu d’exécution temporaire sera Lusaka
(Zambie) jusqu'a ce que la Cour puisse retourner & son siége permanent a
Khartoum (Soudan). Le candidat retenu pourra toutefois effectuer des
déplacements dans les Etats membres du COMESA si I'autorité investie du
pouvoir de nomination le juge nécessaire.



« Durée de I'engagement : Les candidats retenus se verront proposer des
contrats initiaux de trois (3) ans. Les contrats suivants seront d'une durée de
quatre (4) ans, en fonction de la performance et sous réserve du Reglement et
Statut du personnel.

o Date limite de réception des candidatures : Les ministéres de coordination
des Etats membres respectifs DOIVENT faire parvenir les candidatures au
moyen du formulaire de candidature prescrit par le COMESA, qui peut étre
consulté sur le site web du COMESA suivant : https://www.comesa.int/comesa-
job-application-forms/ (Formulaire de candidature au poste de travail du
COMESA).

Les candidatures soumises directement a la Cour de justice du COMESA
ne seront pas examinées.

Seuls les candidats présélectionnés seront contactés.

En conséquence, les ministéres de coordination du COMESA doivent transmettre les
candidatures de cing (5) candidats au maximum pour chaque poste aux adresses
électroniques ci-dessous au plus tard le 17 mai 2024 a 17 heures (heure de Lusaka,

Zambie).

recruitment@comesacourt.org avec copie a nmbatia@comesacourt.org

Sites web: htip://www.comesa.int ; http://www.comesacourt.org




Formulaire de candidature Réf: CS-AF

Priére de répondre a4 toutes les questions de fagon claire et complete. DACTYLOGRAPHIER OU
ECRIRE EN MAJUSCULES DE FACON LISIBLE. Lire attentivement et suivre les instructions. Cocher les
cases appropriées.

1. POSTE AUQUEL VOUS POSTULEZ : ......ovuiiiniiiiiiiiiiitait ittt
2, DATE DVAVIS DE VACANCE s ssssursss son i o5 v nivomsssnes s gayeores ver

3. PROFIL PERSONNEL

Nom de famille :

Prénom(s) :

Nom de jeune fille (s'il y a lieu) :

Date de naissance :

Lieu de naissance :

Nationalité a la naissance :

Nationalité actuelle :

Sexe :

Adresse permanente :

Adresse actuelle :

Numéro de téléphone bureau :

Numéro de télécopie bureau :

Numéro de téléphone habitation :

Adresse courriel :

Emission/Révision No. 01/00 Etabli par Page
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Formulaire de candidature

Réf: CS-AF

4, Avez-vous des enfants a charge ?

'OuiD

Non []

Si votre réponse est « Oui », donnez les informations suivantes :
(NB : Vous pouvez donner un maximun de 4 enfants a charge)

Noms des enfants Date de naissance Lieu de Nationalité Genre
(jour/mois/année naissance
Emission/Révision No. 01/00 Etabli par Page
Date 26-Mar-03 Approuvé 2del0
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Formulaire de candidature Réf: CS-AF

5. QUALIFICATIONS:

Donner des détails complets - N.B. : Priére de donner les titres exacts de vos diplomes universitaires en langue
d’origine ; ne pas traduire ni donner des équivalences.

A. UNIVERSITE OU EQUIVALENT

- Fréquenté du / Diplomes et prix obtenus Filiére
jusqu’a
mois / année

B. ETABLISSEMENT OU AUTRE FORMATION FORMELLE

- Nom, Lieu et Pays Fréquenté du /jusqu’a Diplomes ou certificats obtenus
mois / année

6. Enumérez tout rapport, étude ou publication dont vous étes auteur et qui est en rapport avec le
poste auquel vous postulez :

Emission/Révision No. 01/00 Etabli par Page
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Formulaire de candidature Réf: CS-AF

7. INFORMATIONS SUR L’EMPLOI

Pri¢re d'indiquer vos emplois successifs par ordre chronologique en commengant par votre poste
actuel ou le poste le plus récent. Utiliser un tableau séparé pour chaque poste :

A. Poste actuel (Poste le plus récent, si_vous étes sans emploi )

Titre exact du Nom de I'employeur De A
poste mois/année mois/année
Adresse de 1'employeur :
Type d’organisation :
Nombre et titres des supérieurs hiérarchiques :
Nombre et catégories de subalternes:
Description des fonctions :
Problémes éventuellement rencontrés :
Comment vous les avez résolus :
Emission/Révision No. 01/00 Etabli par ‘ Page
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Formulaire de candidature

Réf: CS-AF

B. Poste précédent

T

Nom de
I"'employeur

Titre exact du poste

De A
mois/année mois/année

Adresse de I'employeur :

Type d’organisation :

Nom du supérieur hiérarchique :

Nombre et type de subalternes :

Traitement :

Motif de départ :

Description des fonctions :

C. Poste précédent

Titre exact du poste Nom de I'employeur De Au
mois/année mois/année
Adresse de 'employeur :
Type d’organisation : Nom du supérieur hiérarchique :
Nombre et type de subalternes :
Motif de départ :
Emission/Révision No. 01/00 Etabli par Page
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Formulaire de candidature

Réf: CS-AF

Description des fonctions :

Emission/Révision No. 01/00

Etabli par

Page

Date

26-Mar-03

Approuvé
par
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Formulaire de candidature Réf: CS-AF

D. Poste précédent

Titre exact du poste Nom de l'employeur De Au
mois/année mois/année
Adresse de 'employeur :
Type d’organisation : Nom du supérieur hiérarchique :
Nombre et types de subalternes :
Motif de départ:
Description des fonctions :
8. CONNAISSANCES INFORMATIQUES
Word [JExcellent [IBon ] Moyen
Excel [ ] Excellent []Bon ] Moyen
E-mail [] Excellent [] Bon ] Moyen
PowerPoint [] Excellent [ ] Bon ] Moyen
Emission/Révision No. 01/00 Etabli par Page
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Formulaire de candidature

Réf: CS-AF

9. CONNAISSANCES DE LANGUES

ANGLAIS

Oral [] Bxcellent [ Bon [JElémentaire

Lu [] Excellent  [] Bon [] Elémentaire

Ecrit [] Excellent [ ]Bon ] Elémentaire

FRANCAIS

Oral [] Excellent [ ] Bon [] Elémentaire

Lu [] Excellent [] Bon ] Elémentaire

Ecrit [] Excellent [ ] Bon [] Elémentaire

Connaissance des autres langues : Oui[ ] Non [ ]

Priére de spécifier langue(s) :

Priére de spécifier le niveau ;

Emission/Révision No. 01/00 Etabli par Page
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Formulaire de candidature Réf: CS-AF
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11, Quels sont vos compétences majeures et vos traits caractéristiques qui seraient des atouts pour le
poste auquel vous postulez?
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Formulaire de candidature Réf: CS-AF

14. REFERENCES

Enumérez les noms de trois personnes avec qui nous n'étes pas apparenté et qui ne travaillent pas
actuellement pour le COMESA, qui connaissent le mieux votre caractére et vos qualifications :

NOM COMPLET ADRESSE COMPLETE TITRE NUMERO DE
TELEPHONE

15. Tout autre commentaire que vous aimeriez ajouter :

.....................................................................................................................................
........................................................................................................................................
...................................................................................................................................
....................................................................................................................................
..................................................................................................................................

N R R R R R T R T P E R TS PR R R R PR

16. Je soussigné, , certifie que les informations que j’ai
données en réponse aux questions ci-dessus sont correctes et complétes pour autant que je sache.
Je comprends que toute fausse déclaration ou omission volontaire faite sur ce formulaire rendrait

caduque ma candidature.

Date:
Signature:
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