Gestionnaire de missions
d’évaluation, de suivi et de
capitalisation

A propos de I'employeur

Le Cota est une association qui a pour mission d’encourager, faciliter et accompagner le
développement et la structuration de toutes initiatives et de tous processus de
changement en faveur d’une transition sociale, économique, écologique et
démocratique.

Contexte et fonction

Le Cota recherche une personne dynamique pour la gestion d’un portefeuille de
missions de conseil et d’évaluation. Le travail s’effectue au sein d’une petite équipe de 7
personnes, complétée par des experts externes.

Taches

o Veille sur les opportunités d’appels d’offre et d’appels a projets

e Coordination du montage des dossiers de soumission contenant la mobilisation de
I'expertise adéquate, la budgétisation, les dossier technique et administratif.

e Gestion de la relation avec les partenaires et les commanditaires

e Gestion de la relation avec les experts internes et externes : disponibilité, honoraires,
délais

e Contréle qualité de 'ensemble du processus d’exécution, y inclus les rapports

e Gestion des projets incluant le suivi contractuel, le suivi budgétaire, les états de
dépenses, la consommation des jours de travail.

e Participation au développement des activités de 'organisation.

e Autonome

e (Capacité a travailler en équipe

e Résistance au stress

e Rédaction en anglais et frangais indispensable

e Rédaction en néerlandais et espagnol sont des atouts.

e Maitrise d’Excel et de Word

e Des connaissances en matiére de genre seront appréciées

Conditions et contrat
Contrat a durée indéterminée.
Conditions ACS de la Région Bruxelloise.

CV et lettre de motivation a adresser pour le 30 septembre a I'attention de :
Anne Kohnenmergen

Responsable administrative et financiere

COTA asbl

recrutement@cota.be



