"7‘ REPUBLIQUE DU BURUNDI

Commission Electorale Nationale Indépendante

CENI

TERMES DE REFERENCES ET PROFILS EXIGES POUR LE RECRUTEMENT DU
PERSONNEL DU CENTRE DE TRAITEMENT DES DONNEES

Dans le cadre des traitements informatiques conduisant a la constitution du fichier électoral pour
les scrutins de 2015 ainsi qu’a la production des cartes et des listes électorales, la Commission
Electorale Nationale Indépendante (CENI) recrute pour son Centre de Traitement des Données
(CTD), a titre temporaire, du personnel dans différentes catégories et répondant aux profils
suivants :

Catégories de Termes de références Profil
personnel

- Archiver et centraliser les registres | Avoir au moins le dipléme A2 ou
d'inscription et les carnets | équivalent

d’attestations d’inscriptions
conformément au plan
d’archivage,

- Archiver les fiches de recours;

- Alimenter les ateliers pour la saisie
et la validation des données de
base ainsi que pour les traitements
sur les corrections de la population
et reclasser les documents;

- Exécuter toute autre activité
demandée par la hiérarchie.

Agent de gestion des
archives

- Effectuer la saisie des informations | - Avoir au moins le dipléme de D4;
contenues dans les registres | - Maitriser de I'outil informatique;
d’inscription ; - Avoir une expérience confirmée

- Effectuer la saisie des corrections dans le domaine.
issues de I'affichage des listes
provisoires ;

- Exécuter toute autre tache requise
par le responsable du CTD.

Agent de Saisie

- Etablir les statistiques des | Avoir au moins le dipléme de

traiterpents; . Technicien Supérieur en Informatique,
- Controler la  qualitt et les | ¢on statistiques ou équivalent.
doublons;

- Créer des spools et faire le suivi
des impressions;

- Effectuer l'impression des listes
d’affichage;

- Effectuer limpression des listes
électorales définitives et des cartes
électorales.

Agent d’exploitation et
d’édition
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- Procéder a la vérification de Avoir au moins le dipléme A2 ou
. 'exhaustivité des impressions; équivalent.
Agent d'empaquetage | _ Effectuer 'empaquetage des
documents électoraux.
- Superviser et controler les travaux | Chef d’équipe Avoir au moins le
des agents de I'équipe; d’archivage dipldme A1 en
- Assister les agents; Bibliothéconomie
- Produire les rapports d’activité. ou en
Documentation et
archives ou
dipléme équivalent
Chef d’équipe Avoir au moins le
Chefs d’équipe de saisie dipldme A1
Chef d’équipe Avoir au moins le
d’exploitation et | dipldme de licence
d’édition en informatique
Chef Avoir au moins le
d’empaquetage | dipléme A1 ou
équivalent.

N.B : N.B : Chaque candidat(e) est autorisé(e) a postuler pour une seule catégorie.

Fait & Bujumbura, le ©#/11/2014
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