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Termes de référence pour le recrutement d’un comptable 
Durée du contrat : 11 mois 
1.  Contexte 

L’Action pour le Développement et la Santé Intégrée (ADSI en Sigle) est une organisation de la société civile de droit Burundais agrée par ordonnance Ministériel numéro 530/1099/8/2018. Son objectif global est d'améliorer les conditions de vie des femmes et des Jeunes ainsi que d’autres catégories des personnes vulnérables.

L'ADSI a reçu un financement de la part du Projet d'Appui à la Société Civile Active dans Les domaines de l’Environnement et la Biodiversité au Burundi financé par l’Union Européenne au Burundi. Ce projet va être exécuté en province de Makamba dans les communes de Mabanda et Nyanza Lac. L’ADSI exécutera ce projet en tant que chef de de fil dans le consortium avec Turwizumwimbu w’amakara atonona ibidukikije basé à Nyanza Lac et l’Association Twungurunani basée à Mabanda. 

C’est dans ce cadre que ADSI lance un appel d’offre pour le recrutement d’un comptable qui sera basé à Bujumbura avec des descentes fréquentes à Makamba.
2. Tâches liées au poste 

Le titulaire du poste sera chargé de : 

· Tenir de la comptabilité générale, de la comptabilité des débiteurs et des créanciers 

· Tenir à jour le journal de banque et livre de caisse
· Gérer les finances conformément au manuel de procédure de l’ADSI

· Enregistrer toute opération comptable, entrée et sortie des fonds

· S’assurer que les factures, les dépenses sont en conformité avec l’office Burundais des recettes en l’occurrence Facture avec NIF

· Suivre les opérations bancaires de l’organisation   
· Préparer les paiements des fournisseurs et du staff 
· Examiner les pièces comptables fournis par les fournisseurs 

· Faire le suivi budgétaire et faire des remarques aux équipes de mise en œuvre lors qu’il y a dépassement des lignes ou des lignes sous dépensées,
· Etablir les déclarations fiscales et faire le suivi selon les délais exigés par la loi
· Elaboration des plans financiers en collaboration avec le coordinateur des programmes,
3. PROFIL ET EXPERIENCE SOUHAITEE 

Le titulaire du poste devra avoir un diplôme de baccalauréat en gestion, finance et comptabilité et doit avoir : 

· Une expérience d’au moins 1 an dans un poste similaire 

· Travaillé dans une ONG nationale ou internationale est un atout 

· Tenue une comptabilité dans le cadre du consortium 
· Une expérience avérée sur l’utilisation de l’Excel avancé et autres logiciels comme Microsoft PowerPoint, MS Word et internet 
· Une Maitrise des logiciels de comptabilité comme SAGE SAARI, 
4. Les compétences sociales du (de la ) candidat ( e) 
· Maîtrise parfaite de la langue française parlée et écrite (la connaissance de langues supplémentaires serait un atout).

· Avoir le sens des chiffres et savoir travailler avec minutie, précision et rigueur.

· Aimer le travail dans une petite équipe et avoir la capacité à travailler de manière indépendante.

· Avoir le sens des responsabilités, de l’entregent et de la discrétion.

· Faire preuve d’esprit d’initiative, d’engagement et de dynamisme.

· Avoir le respect du secret de fonction et le sens du service public.

· Être disposé à suivre des formations continues.

5. Procédures de soumission des offres
Les candidats intéressés sont priés d’envoyer leur CV actualisés et détaillés, lettre de motivation, copie de diplôme certifié, attestations de service rendus, 3 personnes de référence professionnelles, certificats ou tout autre document démontrant l’expérience du candidat à l’adresse suivante : adsiasbl@gmail.com « dans un seul fichier » au plus tard Mardi le 1/10/2024 à 16 heures. 

6. Clause sauvegarde 

L’ADSI dispose d’une politique de lutte contre l’exploitation et abus sexuels et d’un code de conduite pour son staff et partenaires. ADSI doit tenir en compte des antécédents du candidat en contactant les employeurs antérieurs et se réserve le droit de rompre le contrat à tout moment même après la signature du contrat s’il est démontré que le candidat aurait fourni de faux documents ou information erronées lors du processus de recrutement.  
Pour ADSI Burundi,

Joselyne Bigirimana
 Association Action pour le Développement et la Santé Intégrée, ADSI en sigle
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