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Avis de recrutement pour un(e) Chargé(e) d’Administration et de Finances
Breakthrough ACTION/Burundi

Breakthrough ACTTON est un accord de coopération financé par I'Agence des Etats-Unis pour le
développement international (USAID) pour diriger ses programmes de changement social et
comportemental (CSC) dans le monde entier. Dirigé par le Johns Hopkins Center for
Communication Programs (CCP), Breakthrough ACTION compte parmi ses partenaires Save the
Children, ideas42, Think Place, Camber Collective, le Centre international de recherche sur les
femmes et Viamo.

Breakthrough ACTION/Burundi est un nouveau programme congu pour appuyer le
Gouvernement du Burundi pour la mise en ceuvre d'activités de haute qualité qui influencent un
changement de comportement positif afin de protéger les populations a risque contre la morbidité et
la mortalité évitables dues au paludisme et la création de la demande et I'utilisation des services de la
santé de la reproduction et de la planification familiale.

Breakthrough ACTION/Burundi est a la recherche d’un(e) Chargé(e) d’Administration et de
Finances a temps plein.

Les Fonctions Essentielles Du Poste : Tiches et Responsabilités

Les fonctions et responsabilités spécifiques du Chargé(e) d’Administration et Finances seront
convenues avec le Directeur Financier Régional sous la supervision technique duquel il/elle exercera
une gamme compléte de fonctions opérationnelles. Son superviseur hiérarchique est le Chef de projet.
I1/elle jouera un role de premier plan dans la réalisation des taches suivantes et s'assurera que les
ressources sont allouées et utilisées conformément aux exigences de l'accord, aux reglements
applicables du gouvernement américain et aux normes et procédures appropriées :

e Assurer la relation avec les services de 'emploi notamment la direction régionale du travail.

e Préparer mensuellement les états nominatifs et de déclaration des cotisations sociales et de
taxes a partir des états de salaires et soumettre pour revue et approbation.

e Procéder mensuellement a la déclaration et paiement des cotisations sociales et fiscales.

e [Effectuer mensuellement les obligations déclaratives en matiere sociale et fiscale et en
effectuer le paiement da a terme.

e Assurer la relation avec les prestataires de service y compris les entretiens réguliers du bureau
et la sécurité.

e Assurer le suivi et la gestion du parc automobile.



Assister le personnel ne bénéficiant pas de I'allocation dans la constitution de son dossier
administratif en ce qui concerne les pieces et recus a fournir en compléments d’information
par le bureau nécessaire a son enrolement.

Examiner, faire approuver et surveiller les demandes d'achat, les factures, la demande de
cheque et le virement (national et international). Ce virement peut étre aussi fait de fagon
¢lectronique et s’employer a respecter toutes les procédures de gestion des virements
¢lectroniques.

Tenir régulierement la comptabilité du projet.

Superviser la préparation matérielle des ateliers et réunions y compris les paiements des
participants et les prestataires de service.

L’émission et 'enregistrement des cheques.

Effectuer tous les enregistrements des écritures dans le logiciel QuickBooks dans le respect
de la corrélation des codes et du plan comptable.

Archiver tous les rapports mensuels et s’assurer de I’envoi des pieces originales au siege.
Assurer pour le projet la préparation des demandes de cotation et la publication des avis
d’appels d’offres et de manifestation d’intéréts, la collecte des réponses et leur soumission a
I’analyse et approbation conformément aux politiques et procédures de JHU-CCP, du manuel
opérationnel standard pour le Pays, du bailleur et des reglements et lois locaux régissant les
passations de marché.

Préparer les bons de commande et suivre 'exécution avec le staff de programme.

Assurer les relations avec les prestataires dans l'exécution des livraisons et services
commandés. Ceci inclut leur orientation, la réception et la transmission des livrables, la
réception et transmission des Bons A Tirer (BAT) pour des services d’impression.

Appuyer le Directeur Financier Régional dans la préparation des rapports spécifiques et des
rapports périodiques dus au sicge.

Assister le Directeur Financier Régional en coordination avec le Chef de projet dans
I'organisation et la coordination des audits a la demande du siege.

Assister le Chef de projet et le personnel du programme dans la préparation et la constitution
des rapports spécifiques a sa demande.

Assister le Chef de projet en coordination avec le Directeur Financier Régional dans la mise
en ceuvre des recommandations des audits le cas échéant.

Traiter les demandes de paiement des avances pour les activités et des avances pour voyage,
et en assurer le suivi.

Examiner les pieces justificatives des avances pour assurer une bonne réconciliation et en
soumettre un rapport mensuel de suivi.

Examiner et vérifier périodiquement tous les comptes comptables pour assurer le suivi et
réconciliation si nécessaire.

Soumettre les demandes de régularisation diverses au Directeur Financier Régional pour
approbation et saisie dans le logiciel comptable QuickBooks.

Ce poste est placé sous la supervision du chef de projet.



Qualifications et Expériences Requises

Essentiel

e Ftre titulaite au minimum d’un dipléme en gestion ; finance-comptabilité ou d’un diplome
équivalent.

e Avoir une expérience de travail d’au moins cinq (5) ans dans un poste similaire.

e Avoir une tres bonne connaissance des procédures financieres et la maitrise des écritures
comptables.

e Ftre disposé au fréquent déplacement sur le terrain.

e Avoir une grande capacité de travail en équipe.

e Avoir une bonne connaissance des régles et réglements des bailleurs.

e Avoir une trés bonne connaissance de Microsoft Word, Excel, Access, Power Point ; et
internet.

e Avoir une bonne maitrise des logiciels comptables QuickBooks, SAP.

Désirable

e Avoir une expérience de travail avec des ONG internationales et en particulier celles mettant
en ceuvre des projets financés par P'USAID.

e Avoir une expérience de travail dans les situations d’urgence et proner pour qualité la rigueur.

e Avoir une maitrise du francais a I’écrit comme a I’oral.

e La maitrise de l'anglais et/ou du kirundi est un atout.
e LHtre capable a travailler au Burundi.

Comment soumettre votre application

e Envoyez un e-mail a 'adresse breakthroughactionburundi@gmail.com.

e Laligne d'objet de votre e-mail doit inclure « Candidature au poste de Chargé (e)
d’Administration et de Finances ».

e Joignez votre CV et une liste des coordonnées (adresses électroniques et numéros de
téléphone) de trois références (dont votre employeur le plus récent).

e Les candidatures doivent étre adressées a l'adresse suivante : Le chef d'équipe Breakthrough
ACTION Burundi.

e Veuillez noter que seuls les candidats qualifiés et présélectionnés seront contactés.



