REPUBLIQUE DU NIGER

Fraternité Travail Progrès

MINISTERE DE L’AGRICULTURE ET DE L’ELEVAGE
SECRETARIAT GENERAL

AVIS DE RECRUTEMENT
Un projet de la place recherche pour recrutement immédiat un/une Responsable Administratif et Financier (RAF). Le Responsable Administratif et Financier sera notamment chargé de  Spécialiste en Sauvegardes Environnementales et Sociales. Il/Elle aura pour entre autres tâches de veiller au respect des procédures et normes techniques des réalisations physiques du projet et à la mise en œuvre des recommandations des missions d’audit environnemental et social et d’audit technique.
I. DESCRIPTION DU POSTE
Placé sous l'autorité du Responsable National du Projet et travaillant en étroite collaboration avec les membres de l’équipe du Projet, le Responsable Administratif et Financier assure et rend compte de toutes les activités soumises à sa responsabilité, relatives à la gestion administrative, budgétaire et financière. Il dirigera et supervisera l’équipe administrative et comptable et a sous sa responsabilité le personnel d’appui.
De manière spécifique le Responsable Administratif et Financier est chargé de :

· Garantir la mise en œuvre de toutes les procédures administratives et de contrôles décrites dans le Manuel de procédures ;
· Superviser le traitement en temps requis des requêtes de paiements des travaux réalisés et des prestations des consultants et des conducteurs d’opérations à soumettre à l’UCP pour approbation ;
· Préparer et soumettre, en temps requis par les bailleurs de fonds, tous les rapports financiers du Projet et des entités qui lui sont rattachées ;
· Préparer les dossiers pour l’audit externe ; 

· Préparer et suivre la clôture des crédits selon leurs dates de clôture respectives.
II.  GESTION FIDUCIAIRE
Sans que la liste ne soit exhaustive, le Responsable Administratif et Financier sera chargé de  :

· Assurer la responsabilité administrative et financière du projet ;

· Veiller au suivi des procédures de décaissement et de réapprovisionnement des comptes des bailleurs de fonds soutenant le projet ;

· Veiller au fonctionnement régulier des comptes spéciaux pour assurer une bonne trésorerie ;

· Coordonner la tenue régulière et à temps des audits des comptes du projet ;

· Préparer les budgets et les rapports financiers ;

· Assurer le suivi de l’exécution des budgets et élaborer les rapports mensuels de suivi budgétaire et de la trésorerie ;

· Elaborer les Demandes de Remboursement des Fonds (DRF) et les rapports subséquents conformément à la lettre de décaissement ;

· Assurer le suivi de la gestion des comptes bancaires des différents bailleurs de fonds ;

· Tenir à jour les fiches de personnel de l’Unité de Coordination du Projet et conserver les différents contrats de travail ;

· Assurer le suivi financier des différents marchés passés par le projet ;

· Exercer un contrôle financier a priori et la vérification des comptes selon les procédures financières et comptables, y compris celles des dépenses suivant lesquelles des retraits de fonds des bailleurs sont effectués sur la base de relevés de dépenses ou de mémoire de dépenses ;

· Produire les Etats Financiers Consolidés et les analyser ;

· Mettre en place des comptabilités : générale, analytique et budgétaire en temps réel à tous les niveaux du projet et pour toutes les composantes et veiller à leur bonne tenue ;

· Signer avec le coordonnateur, les demandes de retraits de fonds et les paiements des différents comptes bancaires ;

· Elaborer et mettre en place un plan de formation du personnel de gestion et suivre son exécution ;

· Représenter au besoin le Coordonnateur National auprès des organismes financiers et publics ;

· Préparer les correspondances et notes de services relatives aux procédures de contrôle interne ;

· Assister les auditeurs externes lors des missions d’évaluation et d’audit ;

· Respecter les dispositions de l’Accord de Crédit et faire respecter les procédures administratives, financières et comptables

· Assurer le suivi de l’exécution des recommandations des audits ;

· Assurer le suivi de l’exécution des recommandations du volet administratif et financier, des missions de supervision des bailleurs de fonds.

· Contrôle des imputations et saisies comptables ;

· Contrôles et supervision des rapprochements bancaires ;

· Tenue de la comptabilité et vérifications des livres et registres comptables et contrôle de leur fiabilité ;

·  Etablissement des dossiers budgétaires, financiers et comptables, et de tous documents et pièces justificatives nécessaires aux auditeurs externes ;

· Suivi de tous dossiers financiers auprès de l’Administration (taxes…etc.)

· Exécuter toutes tâches à lui confiées par le Coordonnateur National et qui sont en relation avec les tâches définies dans ses TDR.
III. PROFIL ET QUALIFICATIONS DU RAF
Le (la) Candidat (e) au poste de Responsable Administratif et Financier doit disposer les qualifications ci-après : 
- Etre titulaire d’un Diplôme Universitaire (au moins Bac+4) en sciences comptables, finance, gestion ou équivalent.

- Plus de 10 ans d’expérience en gestion, comptabilité, administration et finances dans les projets et programmes de développement, minimum 2 ans d'expériences dans un poste similaire (RAF).
- Maîtrise parfaite des règlements en vigueur au Niger dans le domaine financier et comptable,

- Maîtrise parfaite des procédures financières et comptables des bailleurs de fonds comme la Banque Mondiale, BAD, BID, USAID, FIDA, agences du système des nations unies
- Grande capacité d’analyse de données, de synthèse, de rédaction et d’organisation ; 
- Méthodique, rigoureux (se), intègre ;

- Des expériences dans des projets financés par l’IDA seraient un atout ; 

-  Parfaite maîtrise des logiciels courants de comptabilité (tompro)  et de l’outil informatique et bureautique. 

- Maîtrise de la langue Française

IV.  DUREE-LOCALISATION-NATURE DU CONTRAT

La durée du contrat sera d’un (1) an renouvelable avec une période d’essai de trois (3) mois sur la durée du projet après évaluation satisfaisante des performances.

Le poste est basé à Niamey avec des possibilités de mission à l’intérieur du pays.

Le (la) Responsable Administratif et Financier aura le statut de consultant en conformité avec les Directives “Sélection et Emploi de Consultants par les Emprunteurs de la Banque Mondiale dans le cadre des Prêts de la BIRD et des Crédits et Dons de l’AID Edition de Janvier 2011.”

A cet effet, il est important de rappeler les dispositions de l’article 1.13 d) sur l’utilisation des fonctionnaires :<< Les représentants du gouvernement et les fonctionnaires du pays de l’Emprunteur peuvent être engagés sous réserve que cela ne soit pas incompatible avec le droit de la fonction publique ou d’autres lois et règlements, ou politiques du pays de l’Emprunteur et (i) s’ils sont en congé sans solde, retraités ou ont démissionné ; (ii) s’ils ne sont pas engagés par l’organisme pour lequel ils travaillaient avant leur départ en congé sans solde, en retraite ou leur démission ; et (iii) si leur engagement ne donne pas lieu à un conflit d’intérêts>>.
V.  ACTE DE CANDIDATURE

Le dossier de candidature sera composé de :

a) Une demande manuscrite adressée à M. le Secrétaire Général du Ministère de l’Agriculture et de l’Elevage
b) Une lettre de motivation clarifiant les prétentions salariales du candidat
c) Un Curriculum Vitae détaillé, certifié conforme, mis à jour
d) Références Professionnelles de 3 personnes à contacter au besoin (préciser les emails et contacts téléphoniques) ;

e) Copies légalisées des diplômes et attestation de travail ;
f) Copies légalisées des pièces d’état civil : (01) Acte de Naissance/jugement supplétif  et (01) Certificat de Nationalité 
g) Un Casier Judiciaire datant de moins de 3 mois 
Tout dossier incomplet sera rejeté. Seuls les candidat(e)s présélectionné(e)s seront contacté(e)s. Ils/elles seront soumis(e) à une série de tests écrits et oraux permettant de mesurer leurs capacités communicatives et leurs connaissances techniques.


Les dossiers de candidature rédigés en français doivent être déposés au secrétariat du Secrétaire Général du Ministère de l’Agriculture et de l’Elevage ou expédiés par courrier électronique à l’adresse mail ci-après : dagricole@yahoo.fr ; les dossiers sont reçus de 8h30 à 17h00 à compter du lundi 4 septembre jusqu’au lundi 25 septembre 2017 à 10h00 au plus tard. Les candidatures féminines sont fortement encouragées.


