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SCOPE OF WORK 
 

Position: Evaluation Officer 
Responsible to: Data Collection and Reporting 
Manager 
Workplace: ICAP: Columbia University – Côte 
d’Ivoire, Abidjan Office 
 
Qualifications/Professional Requirements 

• A University degree in statistics, epidemiology, or 
related discipline; Masters preferred 
 

• A minimum of two years’ experience in public 
health program evaluation, surveys, and operational 
research, preferably related to HIV/AIDS 

 
 

• Demonstrated experience with data collection, 
management, and data analysis 

• Familiarity with databases management software 
 

• Competency with Microsoft© Access, Excel, 
PowerPoint. Proficiency in specialized statistical 
software like SPSS, SAS or STATA an advantage 

 

• Excellent writing skills and experience writing 
evaluation reports 

• Excellent planning and organizational skills 
 

• Excellent communication skills and an ability to 
develop and maintain good relationships with 
colleagues and program partners 

• Fluent in French and English proficiency 
 

• Ability to adhere to strict professional and 
HIV/AIDS confidentiality regulations 

 

• Ability to work in a multicultural environment 
 
 
ICAP's Objective 
The overall program objective is to support the 
Ministry of Health of Côte d’Ivoire to rapidly expand 
comprehensive HIV/AIDS services and reduce 
HIV/AIDS related morbidity and mortality in Côte 
d’Ivoire, by provision of technical support. 

 
 
TERMES DE REFERENCE 
 
Intitulé du poste : Chargé des Evaluations 
Rattaché au: Responsable de la Collecte et le 
Rapportage des données  
Poste basé à: ICAP: Columbia University - Côte 
d'Ivoire, bureau d'Abidjan  
 
Qualifications / Exigences Professionnelles  

• Titulaire d’un diplôme universitaire en statistique, 
en épidémiologie ou tout autre diplôme relatif ; 
Masters de préférence 

• Deux ans d'expérience au moins dans l'évaluation 
des programmes de santé publique, dans la mise en 
œuvre d’enquêtes et dans la recherche 
opérationnelle, de préférence en matière de 
VIH/SIDA 

• Expérience confirmée dans la collecte, la gestion et 
l’analyse de données 

• Etre familiarisé avec les logiciels de gestion de 
bases de données 

• Maîtrise des logiciels tels Microsoft© Access, 
Excel, PowerPoint. La maîtrise des logiciels 
statistiques spécialisés comme SPSS, SAS ou 
STATA constitue un atout 

• Excellentes capacités rédactionnelles de rapports 
d'évaluation 

• Excellente capacité d’organisation et de 
planification 

• Bonne capacité à communiquer, développer et 
maintenir de bonnes relations avec les 
collaborateurs et les partenaires du programme 

• Parler couramment le français et avoir des notions 
d’anglais 

• Être capable de se conformer strictement aux 
règles professionnelles et de confidentialité sur le 
VIH/SIDA 

• Aptitude à travailler dans un environnement 
multiculturel 

 
Objectif d’ICAP 
L'objectif global du programme est d'apporter un 
soutien au Ministère de la Santé de Côte d'Ivoire, de 
développer rapidement et étendre les services de 
VIH/SIDA et réduire le taux de morbidité et de 
mortalité liés au VIH/SIDA en Côte d'Ivoire, en 

 COTE D’IVOIRE 
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Overall Objectives for the post 
The Evaluation Officer (EO) will work with in-
country and New York based SI and clinical staff to 
coordinate multiple public health evaluations related 
to the scale-up of HIV prevention, care and treatment 
programs in Côte d’Ivoire. 
 
 
Major Duties and responsibilities 
The EO is responsible for ensuring continuous 
progress of all program evaluation activities, included 
data analysis and dissemination. Specific tasks will 
include to:  

• Support and coordinate the development and 
implementation of evaluation protocols 

• Coordinate and follow-up on the protocol 
submission, review and approval processes by 
national and international Institutional Review 
Boards (IRBs)  

• Provide technical assistance to sites involved in 
evaluation projects to help with data collection and 
management 

• Participate in development, translation, piloting, and 
refinement of data collection tools for evaluations 

 

• Develop standard operating procedures (SOPs) for 
field activities related to each evaluation project 

 

• Participate in development of training materials for 
field activities related to each evaluation project and 
participate in their training  

• Provide regular support and supervision to 
evaluation staff at health facility level during 
implementation 

• Conduct internal data monitoring and supervise 
evaluation data cleaning 

• Prepare relevant reports for ICAP in Côte d’Ivoire, 
ICAP in New York, USG donors and relevant 
government agencies related to program evaluations 

 

• Prepare activity summaries and progress reports for 
funding renewal applications as needed 

 

• Participate in data analysis and writing evaluation 
reports 

• Participate to stakeholder meetings including data 
review, analysis, and dissemination workshops 

 

apportant un appui technique. 
 
Objectifs généraux pour le poste  
Le Chargé des Évaluations travaillera avec les équipes 
de l’Information Stratégique (IS) de NY et de CI et le 
personnel clinique pour coordonner les différents 
projets d’évaluation relatifs au passage à échelle de la 
prévention du VIH, des soins et traitement du VIH 
en Côte d'Ivoire. 
 
Principales fonctions et responsabilités  
Le Chargé des Évaluations est chargé de veiller au 
bon déroulement de toutes les activités d’évaluation 
du programme y compris l’analyse et la dissémination 
des données, notamment :  

• Soutenir et coordonner le développement et la mise 
en œuvre des protocoles d’évaluation 

• Coordonner et faire le suivi du processus de 
soumission, de revue et d’approbation des 
protocoles par les instances nationales et 
internationales de comités éthiques (IRB) 

• Fournir une assistance technique aux sites 
impliqués dans les projets d’évaluation pour aider à 
la gestion et à la collecte de données  

• Participer à l'élaboration, la traduction, le pilotage et 
le perfectionnement des outils de collecte de 
données pour les projets d’évaluation 

• Développer les procédures générales des opérations 
(SOP) pour les activités terrains liées à chaque 
projet d’évaluation 

• Participer à l'élaboration d’outils de formation pour 
les activités terrains liées à chaque projet 
d’évaluation et participer aux formations 

• Assister et encadrer le personnel des structures 
sanitaires pendant la phase d’exécution des 
évaluations 

• Assurer le suivi interne et l’apurement des données 
des projets d’évaluation 

• Élaborer les rapports destinés à ICAP en CI, ICAP 
à NY, aux bâilleurs du Gouvernement Américain et 
aux organismes gouvernementaux concernés par les 
projets d’évaluation du programme 

• Préparer les rapports d'activité et de l’état 
d’avancement des projets d’évaluation pour le 
renouvellement du financement suivant les besoins 

• Participer à l'analyse des données et à la rédaction 
des rapports d'évaluation 

• Participer aux réunions avec les partenaires, y 
compris les ateliers sur revue, l'analyse et la 
diffusion des données 
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• Document and share best practices 

• Provide technical assistance to staff based in ICAP 
regional offices 

 
In general 

• Is prompt and efficient with minimal absences 

• Exhibits a positive and professional demeanor in 
and outside of the workplace that exemplifies and 
furthers the mission, vision, and values of the 
program 

• Carries out other duties and responsibilities as 
assigned by the supervisor 

• Frequent travels to field sites are required 

• Documenter et partager les meilleures pratiques 

• Apporter une assistance technique aux équipes des 
régions de ICAP 

 
En général 

• Être proactif, assidu et efficace  

• Montrer une attitude positive et professionnelle, en 
interne comme en dehors du lieu de travail qui 
illustre et promeut la mission, la vision et les valeurs 
du programme 

• Effectuer d'autres tâches assignées par le 
superviseur 

• Des missions fréquentes sur sites sont requises 

 


