Tree Aid job description and person specification template - 2021

Titre du poste: Comptable principal

Emplacement: Ouagadougou, Burkina Faso

Durée: Confrat a durée déterminée d’'un an renouvelable
Heures de travail: A temps plein, 40 heures par semaine
Date de début: Des que possible

Répondant a: Chargé des Finances des Projets

Objectif général:

L’objectif est de travailler a fournir un appui administratif, financier et comptable du Projet dans I'exécution
des activités avec les communautés, les structures décentralisées et les services étatiques au niveau local
et tous les autres partenaires du projet pour une bonne mise en ceuvre des activités du projet notamment
les activités de renforcement des potentialités de régénération, de production et de préservation des
espaces forestiers et d’adaptation des communautés aux changements climatiques

Objectifs clés:

1 La mise en ceuvre des activités du programme,
2 La maitrise de la gestion le contréle des co(its du programme
3 Le suivi, évaluation et apprentissage

Roles/taches clés:

1. Principales taches et responsabilités

1.1 Travailler avec I'équipe du projet pour couvrir le suivi, contrdle financier et comptable

1.2 S'assurer que le personnel travaillant dans la région est en mesure de recevoir et de
justifier des avances pour mener a bien son travail

1.3 Former et revoir régulierement les formations avec les comptables partenaires des
communes sur les procédures financieres du projet

1.4 Superviser et coordonner le travail des assistants financiers du projet

1.5 S'assurer que chaque partenaire réalise des rapports financiers opportuns et précis,
conformément au modeéle de rapport de TREE AID et vérifier les documents

1.6 Veiller au respect et a I'application des régles et procédures administratives et financieres
qui siéent pour la mise en ceuvre du projet,

1.7 Assurer la saisie des opérations comptables et superviser les saisies des Assistants
Financiers

1.8 Mener a bien les taches administratives et celles relatives au traitement des informations
en vue de soutenir :
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2. Appui a la mise en ceuvre des activités

2.1 Fournir des informations pertinentes aux potentiels partenaires et fournisseurs de services
sur PFNL 3,

2.2 Fournir un appui administratif financier et logistique a I'équipe de PFNL 3,

2.3 Appui au coordinateur dans le développement d'accords de partenariat avec des
partenaires du PFNL 3, y compris la liaison avec les partenaires pour le suivi des paiements
du projet.

2.4 Appui a I'équipe Programme dans des arrangements pour des réunions avec les parties
prenantes et de préparer la documentation pour les participants.

2.5 Fournir les informations nécessaires au développement de tous les termes de référence
pour la mise en ceuvre des activités.

2.6 Appui a I'équipe dans l'identification et le recrutement de consultants pour entreprendre
I'évaluation de fin de projet, études de base et d'autres études selon les besoins.

2.7 Aider dans I'élaboration des contrats de partenariat avec les partenaires au programme.

2.8 Appuyer I'équipe de Programme dans les préparations des rencontres

3. Appui a la maitrise des colits et a la gestion des partenaires

3.1 Faciliter et maintenir la communication avec les partenaires dans la mise en ceuvre des
activités ;

3.2 Contacter les partenaires en vue de préparer les rencontres et les visites de suivi &
évaluations des projets ;

3.3 Appuyer les partenaires dans la gestion des subventions et le rapportage financier ; Effectuer
des missions de supervision financiere et administratives auprés des partenaires

3.4 En collaboration avec le financier charge de projet, organiser le processus d’acquisition de
biens et services nécessaires a la mise en ceuvre des projets

3.5 Apporter un appui administratif et logistique dans I'organisation des rencontres et missions
de terrain

3.6 Préparer les rapports financiers des avances recues, les soumettre pour approbation et les
transmettre a la comptabilité en conformité avec les procédures

3.7 Faire le suivi de la production des rapports aupres des partenaires au Programme afin
d’assurer leur transmission dans les délais.

3.8 Faire I'analyse des rapports financiers des partenaires ;

3.9 En collaboration avec le Responsable des Finances et des Ressources organiser les audits
périodiques du programme PFNL3

3.10 Aider ala préparation des termes de référence (TDR), a I'identification, au recrutement des
consultants et a la préparation des contrats de consultations

3.11 En collaboration avec les responsables de programme, faciliter le suivi des études et des
prestations

3.12 En collaboration avec I'Assistante Administrative et la Logistique, mettre en place le
systeme de classement et d’archivage des documents de projets.

3.13 Effectuer toute autre tache a lui confiée par le supérieur hiérarchique.
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4.Autres
4.1 Produire et réviser son propre plan de travail.
4.2 Etre préparé pour participer aux rencontres réguliéres de revue et de planification avec
le supérieur hiérarchique et autres réunions du personnel le cas échéant
4.3 Le cas échéant, assister a des réunions externes et ateliers relatifs aux projets sur
instruction du supérieur hiérarchique
4.4 Entreprendre toutes autres taches a lui confiées par le supérieur hiérarchique.

Les spécifications de la personne:

E = Critere essentiel S = Critere souhaitable
Qualifications:
¢ Dipléme universitaire dans une discipline pertinente en lien avec le poste (BAC+3 minimum
EN fiNaNce COMPLADIILE).......cueiieecee ettt s et et et st st e e s aens E
e Diplome Universitaire de Technologie (DUT) ou Brevet de technicien supérieures (BTS)
en finance comptabilité ou diplome SIMIlAIre........oeeeeeeeeeciececeee e e E
Expérience:
e Avoir au moins 5 ans d’expériences professionnelles de préférence dans une ONG......E
¢ Avoir une expérience dans le suivi-accompagnement financier des partenaires terrain...E
e Expérience dans la gestion des ressources NAtUrelles........covveveeveeieinine e S
© CoNNaiSSAaNCE AU CYCIE UE PrOJEL... .ottt sttt e st st sa et st e et nar e S
Compétences en
eInformatique, y compris le traitement de texte, tableurs (Microsoft Excel, Word
LG, )ittt e ettt st b b eheebeab et e eb e b be s e s b e s eate s ean b b e b e eeeeannabbentenreearenrenes E
e Systemes de classement électronique et PhYSIQUE........cccueiriiriicece et s E
® FraNGCaIS(EXCEIENT)...cui ittt ettt ettt et s bbb e e st b b eaesasseteae st s b eaesnnsesens E
© ANglais (EXCEIIENT SOUNQILE ).......c.cueveeeeeieectciecete ettt sttt ettt ettt a sttt b st ben s b s s essenenanes E
* CoNNaissance €N Dase A€ AONNEES........c.ccceceeiierierireeeee ettt e teste st ea s ss s abeste s sessaasesteseennanans S
Capacités de travail
¢ Avoir I'esprit d’initiative en planification et eXECUtioN........ccvvevveeeee e E
oEtre apte a travaille en équipe, sous pression et dans des délais stricts.............c..euennee. E
e AvOir une aisance relatioNNEll ... ... e e E
eEtre apte a réaliser de nombreuses missions SUr € terrain.........coccveeveeeeeeeseeeeeeeeesieennens E
Qualités personnelles
oBonne relation iNterperSONNEIIE.........coceeveeeeerieeeeeere et e sbe s ereene e E
eEtre méthodique et attentif AUX AELAIIS.........oeveeveeueeee e es ettt seees E
eEtre hoNNEte, INTEEIE E1 FESPONSADIE. ........veeeeeeeeeeeee e ees s e et et eeeeee s es s eseeseseesenens E
Engagement
o Aux but et objectifs de TREE AID.......ccooiieeeeeeietiettet ettt et ste st e aaes s es s ete b sbe s snenen E
e Aurespect de la mission et des valeurs de TREE AID........ccorviiiivnciinninncs e E

e Alatradition de soutien aux commuNaUtés DENEFICIAINES....ovvvveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseseeseseenn E



