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	Titre du poste
	Location
	Date

	Chef Comptable
	Bujumbura
	1/07/2024



LIEN HIÉRARCHIQUE
Le chef comptable est placé sous l'autorité directe du coordinateur national de COH.
OBJECTIF DU POSTE
Superviser toutes les fonctions de comptabilité, de gestion (administration, finances et logistique), de trésorerie, de fiscalité et de communication financière de COH.
PRINCIPALES FONCTIONS
1. EN MATIÈRE DE GESTION FINANCIÈRE ET COMPTABLE
· Assurer le suivi des systèmes et procédures comptables, administratifs et financiers;
· Assurer le suivi budgétaire mensuel des projets en cours ;
· En collaboration avec les équipes de programme, assurer une consommation rationnelle et transparente des budgets des projets en cours ;
·  Assurer la coordination entre l'équipe financière et l'équipe programme dans le suivi des subventions ;
· En association avec les équipes des programmes, assurer la communication et la stratégie financière des projets ;
· Fournir une information financière régulière aux responsables de COH et aux interlocuteurs clés, en particulier l'établissement et l'analyse des comptes annuels ;
· Assurer le suivi administratif et comptable des subventions (engagements), des encaissements et des décaissements de COH (tenir à jour le tableau de suivi contractuel) ;
· Conseiller le coordinateur national sur les conséquences financières et comptables des décisions et plans stratégiques et programmatiques ;
· Assurer la préparation en temps utile de toutes les informations financières pour les donateurs ou les autorités compétentes ;
· Assurer l'examen et l'autorisation de tous les états de contrôle financier et comptable, y compris les rapprochements bancaires, les états de flux de trésorerie, etc ;
·  Fournir tous les rapports périodiques et détaillés à la coordination nationale.

2. ADMINISTRATION
· Assurer le suivi administratif des contrats des prestataires de services de COH établis en coordination avec le RAF et   le coordinateur national (contrats de location de bureaux, contrats d'assurance et autres types d'accords de COH avec des tiers, etc.) ;

3. GESTION DU MATÉRIEL
· Superviser la gestion logistique (gestion des véhicules et du parc informatique) ;
· Superviser la gestion des fournitures et équipements de bureau ;
· Tenir le registre des biens mobiliers et immobiliers ;
· Réaliser les inventaires périodiques et annuels des immobilisations ;
· Assister le secrétariat dans la mise en place de la clé de classement et l'archivage des dossiers ;
· Contribuer à la rédaction des appels d'offres et veiller à ce que les processus soient conformes aux procédures internes et à celles des bailleurs de fonds ;

4. GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

· Rédiger les contrats du personnel permanent en consultation avec le RAF et  le coordinateur national ;
· Superviser la rédaction des contrats des consultants et autres contractants ;
· Assurer le suivi administratif des contrats et des carrières du personnel permanent ;
· Assurer le suivi administratif des contrats des consultants recrutés ;
· Organiser et répartir les tâches du personnel et assurer leur supervision directe ;
· Procéder à l'évaluation du personnel sous sa supervision ;
·  Gérer les dossiers de recrutement sous sa supervision ;
·  Présenter les contrats du personnel et des consultants à la coordination pour signature ;
· Suivre l'évolution des dossiers du personnel auprès des services compétents (sécurité sociale, administration fiscale, inspection du travail, etc ;) ;
· Superviser la préparation des paies mensuelles et des fiches de salaire ;
· Gérer les dossiers du personnel en veillant à leur sécurité et à leur confidentialité ;
· Tenir à jour et archiver les feuilles de temps du personnel .
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