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APPEL A CAND| DATURE POUR LE POSTE DE COMPTABLE

1. PREAMBULE.

Créé en 1974 d'abord comme un Bureau Diocésain de Développement, le
Conseil Pour I'Education et le Développement, COPED, a ensuite adopté, en
1989, le statut d’Association Sans But Lucratif (ASBL) de droit burundais, et
dés lors, s'implique principalement dans le développement intégral de |a personne
humaine et de I3 Population burundaise.

Le COPED a une grande expérience dans des domaines variés tels que:

> La Santé Communautaire préventive ef curative ;
> L’Education et formation socioprofessionnelle 7
> La Sécurité alimentaire et nutrition :

> L'Environnement ressources énergétiques -

> Le Wash et urgences.

Le COPED entre en partenariat avec d’'autres organisations nationales et
internationales Pour la réalisation de ses missions.

a) Vision du COPED

Le COPED a comme vision la construction d'un monde ou la faim, lignorance et
la maladie seraient eradiquées selon une vision de promotion intégrale de Ia personne
humaine. Cette vision est énoncée comme suit -

« COPED, pour une societé construite syr base du développement intégral de Ia
personne humaine dans un en vironnement sain/viable, »

b) Mission du COPED

Le COPED g Pour mission de « contribuer a l'édification d'yn monde meilleur &
fravers les actions de réduction de Ia pauvreté, de promotion de la Santé, de

la dignité de Ia personne humaine ».
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c) Valeurs du COPED

Le COPED agit selon les valeurs fondamentales Suivantes :

- Le souci d'une dynamique d’amélioration des conditions de vie des
Populations :

- Lerespectdela dignité de la personne humaine :

- La justice sociale et I'équité ;
= La solidarits.

2. ACTIVITES ET TACHES :

Placé sous Ia Supervision directe dy chef comptable le/la comptable sera
chargé(e) de fagon spécifique des taches et résponsabilités suivantes -
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N° PRINCIPALES ACTMITES CLES
RESPONSABILITES
1. | Au titre de la

gestion comptable

- Collecter et vérifier les pieéces comptables pour
toutes les dépenses effectuées dans e cadre des
projets ;

- Effectuer les travaux d’'imputation comptable
suivant |e plan comptable Burundais et
d’enregistrement des piéces comptables ;

- Effectuer les paiements des salaires du personne| :

= Assurer tous les paiements des factures et la

liquidation des eéngagements faits dans Je cadre de

ce projet suivant les manuels de procédures .

— Classer et sécuriser les piéces comptables ;

- Faire les rapprochements bancaires mensuel et
les réconciliations des caisses et des stocks et
les soumettre aux échelons Supérieurs selon les
procédures en vigueur ;

= Produire les rapports financiers dans les

délais.

r 2. |Au titre de Ia Réceptionner et effectuer le suivi des acquisitions—[
gestion du | faites dans le cadre du projet.
patrimoine et | A ce titre il/elle doit :

approvisionneme
nt

-Contribuer a Ia réalisation et exécution du plan
d’acquisition des biens et équipements du projet
-Effectuer le suivi des biens immobiliers et
mobilier mis 3 Ia disposition du projet
- Effectuer le traitement comptable des stocks
acquis dans le cadre du projet ;
- Effectuer les inventaires périodiques de
stocks et des immobilisations
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Au titre de Ia]- Contribuer a Ia Programmation des activités du|
participation aux Projet en appuyant le chef de projet dans le suivi
activités du Projet régulier de I'exécution du budget du projet ;
-Contribuer a |a préparation des rapports

financiers.
En matiére de -~ Assurer un bon archivage de tous les
gestion documents administratifs et financiers
administrative du projet ;

- Assurer une bonne gestion des dossiers du
personnel du projet ;

- Assurer le paiement et les déclarations
liées au personnel dy COPED ;

- Examiner les justificatifs liés aux
missions effectuédes par le
personnel du Projet :

- Assurer le suivi des
remboursement des impéts et
taxes exonérés (TVA)

- Accomplir toute tache connexe
demandée par ses Supérieurs

hiérarchiques
En matiére de - Assister le chef du projet dans le suivi de
gestion des I'exécution budgétaire et des activités dans le
activités et cadre du projet .

budgétaires

3. EXPERIENCEET DIPLOME REQUIS :

Leoula candidat(e) a ce poste devra présenter le profil ci-aprés :

0 Avoir un dipléme de niveay licence en finance et comptabilité ou équivalent soit
BAC + 3 au minimum en gestion comptable et financiére ;

financiére et de la

Comptabilité analytique de projets de développement financés par les partenaires

au développement tels que USAID, UE, UNICEF etc.
00 Connaissance des [ois et reglements en vigueur au Burundi en matiere fiscale et
douaniére serajt un impératif.
U Connaissance des régles et procédures de passation de marché publique
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0 Mattrise de logiciels comptables usuels et de systémes informatisés de gestion
adaptés aux projets de développement financés, en Foccurrence Sage Saari
et ou Tompro serait un atout ;
0 Bonne capacité en analyse financiére et rédactionnelle : bonne capacité de
travailler sous pression :
0 Bonne connaissance informatique des logiciels courants (Word, Excel, Power
Point, E- mail et autres outils de communication).

4. COMPETENCES ET CONNAISSANCES REQUISES :

0 Connaissance en gestion financiére des projets ;

0 Compétence en gestion et motivation d’équipe :

O Ouverture au dialogue et excellentes a ptitudes communicatives en francais et
Anglais serait un atout ;

0 Capacité de travail en équipe multiculturelle et interdisciplinaire :

[0 Connaissance du milieu associatif ;

O Mattrise de I'outil informatique (Word, Excel, Power point, internet etc.).

5. QUALITES PERSONNELLES

0 Honnéteté et intégrité :

0 Le souci d'un travail finj et de qualité ;

O Rigueur et ordre :

U Rapidité et respect des échéances ;

0 Capacité a travailler sous pression ;

OExcellente capacité d’adaptation et de communication dans les milieux
sociaux culturels diversifiés (administration, confessionnel, associatif, etc.)
en particulier avec les enfants ;

Ll Grande capacité d’organisation, de planification et d'anticipation :

0 Adhésion aux valeurs fondamentales de COPED, 3 ses politiques en matiére de
gestion des conflits d’intérét, de Ia corruption et de fraude, Protection de
Fenfant, ainsi que celle de gestion et prévention des actes de
harcélement/abus et exploitation sexuelle.

Note Bien : COPED applique le principe de « Tolérance 0 » & I'exploitation de
toute forme et plus particuliérement I'exploitation, le harcélement et les abus
sexuels (EAS) ; a la fraude et a |a corruption. COPED respecte les droits sociaux
fondamentaux et condamne le travail des enfants.
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Les candidats intéressés Peuvent envoyer leurs dossiers de candidature constitués
par une lettre de motivation adressée au Directeur National du COPED, un cv
detaillé et actualisé avec 3 personnes de référence professionnelle, copies des
diplémes certifises conformes aux originaux, des attestations de services rendus, et
tout autres documents pouvant faciliter la présélection du candidat.

Le dossier complet sous pli fermé sera envoye avec mention « Ma candidature pour
le poste de COMPTABLE, doit étre déposé 3 Ia réception de COPED sjs a
Bujumbura.

La date limite de dépot est fixée au 31 juillet 2024 a 16 HoO.

et disponibles pour commencer |e travail aussitét notifié :
2. Lesdossiers déposés ne seront pas remis.

Fait & Bujumbura, le 18 /07/2024

Abbé Gratien Niyuhire Directeur
National de COPED

: HHBREVIEIEON des oeuvres, »
Avanug P NGENDANDUMWE
B.P 3702 BUJUMBURAZ - BURUNDI
TH 22 24 48 27Fayx. +267 22 24 37 56
mnﬂo@wped.org Wwweoped.arg
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