TERMES DE REFERENCE (TDR) POUR LE RECRUTEMENT D'UN
COMPTABLE

1. Mission de 'expert

Sous la supervision du Chef de Section Administration et Finances de la Cellule
Infrastructures ef en collaboration avec 'assistant administratif ot financier en place, le
Comptable aura pour mission principale d'assurer la tenue réguliére de la comptabilité sclon
les principes comptables décrits dans le manuel des procédures du projet et dans le respect
des normes reconnues en la matiére, le suivi budgétaire du projet et le processus dacquisition
{commandes) des biens et services pour le fonctionnement de I Unité de Gestion du projet.

A ce titre. le Comptable est appelé a assurer les taches spécifigues suivantes
* Aup titre de la comptabilité ;

= Assurer "éligihilité de toutes les demandes de décaissements et pices de dépenses
soumises avant de procéder a 1'élablissement des demandes de décaissement ¢t 4 leur
enregistrement comptable ;

- Effectuer les travaux d’imputation et d’enregistrement des opérations comptables dans
le logiciel aprés vertheation, y compris les mouvements des caisses sur base
journaliére ;

- Préparer le paiement des factures (éuats des factures a payer) ;

- Buivre les factures des fournisseurs e entrepreneurs dans le cadre du projer ;

- Etablir rdgulidrement les états de mpprochements bancaires ;

- Analyser systématiquement a [a fin de chague mois les compies et justifier les soldes ;

- Consolider toutes les informations comptables et financiéres du projet ¢t préparer les
différents rapports périodiques ;

- Participer aux travaux usuels de cldtore d*exercice complable ;

- Participer 4 1"'établisscment des états financiers timestricls of annuels ;

- Assister les auditeurs en accord avec le Chef de Section Administration et Finances
dans leurs missions de certification des comptes financiers en leur fourmnissant toutes
les informations nécessaires ;

- Suivre les immobilisations et les stocks ;

- Classer. ¢t archiver les documents comptables et procéder 4 la sauvegarde des données
comptables;

- Participer aux travaux dc rédaction des rapports périodigues ;

- Formuler des recommandations, de nature & permetire une meilleure efficacité de la
gestion financiére du projet.

= Au titre de suivi budgétaire
- Assister le Chef de projet, le Chef de Section Administration ¢t Finances et les
services décentralisés impligués dans le projet dans la préparation des budgets
annuels |
- Suivre "exécution du budget du projet:
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- Examiner les demandes d’engagement ;

- Deéclencher la procédure d’engagement ;

-  Elaborer les tableaux de bord de gestion budgélmre el de reporting et les
transmettre au Chef de projet aprés avis du Chef de Section Administration et
Finances.

Au titre des acquisitions (commandes) des biens 1 services pour le fonctionnement de
PUnité de Gestion du Projet :

- Examiner les besoins de biens et services & acgueénr ;

- S’assurer de leur budgétisation;

- Organiser les procédures d acquisition ;

- Préparer le Bon de commande ;

- Viser le Bon de commande et le faire signer suivant la procédure et ;
= Envover les Bons de commande au cocontractant.

Rapports

[ expert établira 4 la fin de chague trimestre un mpport de ses activites. Tl contribuera de ce
fait & I'laboration du rapport d activités trimestrielles du projet et par conséquent 4 celui de la
Cellule Infrastructures.

Ce rapport fera le point de toutes les activités menées au niveau de la Cellule pendant la
période concernée. Ledit rapport fera ressortir les forees et faiblesses des résultats atteinis et
présentera des recommandations pour I'amélioration de ces résultats.

Ce rapport est du, au plus tard dewx {2) semaines apres la fin du timestre considére,
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Profil de I'expert

Le Comptable est un expert de bon niveau disposant des compétlences suivantes :

Etre détenteur universitaire (bac + 3 ans au minimum) en sciences de gestion {gestion
financiére, comptabilité, audit ou contrile de gestion)

Avolr une expérience professionnelle d’an moins cing (3) ans dans une fonetion stmalaire
dans un projet de développement, en entreprise, ou dans un cabinet daudit ou dont 4 ans
au meins en qualité de Comptable Confirmé, Auditeur ou Controleur de Gestion ;

Avoir une expérience pratique d’au moins 3 ans dans des structures financeées par des
bailleurs de fonds intemationaux (BAD, Banque Mondiale, Union Européenne) ;

Avoir la maitrise des procédures des bailleurs de fonds multilatéraux, telles que BAD,
Bangue Mondiale, UE, etc., serait un atout ;

Avoir ung bonne connaissance des logiciels informatiques standard (logiciels Excel et
Word) ;

Avoir une parfaite mafrise de logiciel de pestion comptable des projets de
développement ; la connaissance du logiciel comptable TOMPRO multi-projet et multi-
bailleurs serait un plus;
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Avoir une aptitude 3 travailler en équipe. sous pression et dans un milieu multiculturel ;
Etre de bonne moralité ;

Parler et écrire parfaitement le frangais ;

De bonnes connaissances en anglais seralent un atout.



