[bookmark: _Toc70495892]Poste 6 : Chef Comptable
1. [bookmark: _Toc70495893][bookmark: _GoBack]Principales tâches et responsabilités
Sous la responsabilité hiérarchique directe du Coordonnateur, le Chef Comptable aura à exécuter les principales tâches énumérées comme suit :
· encadrer et coordonner toute l’activité administrative, financière et comptable (finance, comptabilité juridique et fiscal, système d’information et organisation) ;
· établir le plan de financement annuel (PTBA et budget de trésorerie); 
· veiller au respect du calendrier d’établissement des budgets et des reporting ; 
· prévoir et programmer avec les autres acteurs concernés, les dépenses de fonctionnement, puis finaliser le budget annuel de fonctionnement ;
· garantir la bonne utilisation des fonds mis à la disposition du Programme ;
· superviser l’élaboration des tableaux de bord quotidien, hebdomadaire et mensuel de gestion administrative et financière permettant d’obtenir les informations sur la comptabilité générale et budgétaire du Programme ;
· faire les propositions d’amélioration devant faciliter la production d’informations comptables et financières pertinentes et fiables sur l’exécution du Programme en collaboration avec les responsables de l’ACVDT, les groupes techniques thématiques concernés par le Programme et les gestionnaires du Système intégré de gestion des finances publiques (SIGFIP) ;
· présenter les informations sur l’exécution budgétaire et financière du programme (sous une forme compréhensible) et les accompagner de notes explicatives et d’analyse pertinente sur la base des données tirées du SIGFIP et autre système d’information public ;
· suivre les conventions de financements en vue de permettre d’analyser les difficultés de mobilisation de ressources afin de proposer des solutions d’amélioration ; assurer le réapprovisionnement régulier de fonds auprès des bailleurs ; la traçabilité financière des opérations du Programme pour un fonctionnement optimum ;
· appuyer la mise en place du système de suivi financier et comptable du Programme en particulier la définition de modalités de gestion des fonds à mettre à la disposition des structures d’exécution des activités et groupes techniques thématiques ;
· suivre l’exécution des contrats ;
· suivre les opérations financières des comptes du Programme et aider à la levée des contraintes qui pourraient freiner l’exécution ;
· établir les états financiers consolidés du Programme sur la base des données recueillies du SIGFIP, et du mécanisme de financement des dépenses publiques par le Trésor Public ;
· préparer les rapports financiers périodiques ;
· contrôler le respect des procédures de gestion financière convenues pour la mise en œuvre du Programme ;
· préparer les audits financiers ;
· préparer et suivre les documents et le rythme des décaissements auprès des bailleurs et à la Coordination du Programme ;
· assurer la représentation de l’Agence lors des réunions avec le Comité de suivi des décaissements et des marchés (CSDM) basé au Ministère des finances ;
· assurer le transfert des compétences aux cadres du MCVDD afin de garantir un suivi budgétaire adéquat et un niveau de consommation satisfaisant des ressources mobilisées.
· assister l’Agence dans les négociations avec les partenaires financiers ;
· assurer le reporting financier auprès des bailleurs (Rapport Intérimaire Financier) ; 
· vérifier les états financiers annuels à auditer ;
· collaborer avec l’unité de Passation des marchés, de l’audit interne et les cabinets retenus pour les audits externes du programme ;
· assurer la mise en œuvre des recommandations relatives à la gestion administrative et financière consécutives aux missions d’audit interne, externe, de supervision des bailleurs et de divers consultants ; 
· garantir la bonne utilisation des moyens humains et matériels du Programme ;  
· s’assurer de la bonne tenue des dossiers du personnel ; contrôler le suivi des absences, maladies et congés et s’assurer du respect de la réglementation sociale et du règlement interne ;
· veiller à la signature et à la bonne exécution des contrats de travail ;
· s’assurer de la réalisation des évaluations annuelles du personnel et de la mise en œuvre des recommandations issues de ces évaluations ;
· veiller à l’établissement de l’ensemble des déclarations fiscales, sociales ou à caractère économique demandées au Programme ;
· suivre les contentieux judicaires du Programme.
· manager et gérer son unité. 
2. [bookmark: _Toc70495894]Profil requis 
Le candidat au poste du Chef Comptable doit remplir les critères de qualification suivants :
· Etre de bonne moralité ;
· Etre une personne physique titulaire d’un Diplôme d’études supérieures (Bac+5) au moins en comptabilité, finance, gestion, audit, contrôle de gestion, ou toute autre discipline équivalente (MSTCF, DESCF/DSCG, …) dans une institution universitaire connue ;
· Avoir au moins dix (10) ans d'expérience professionnelle prouvée (dont au moins 3 ans à des postes de responsabilité) à un poste de responsable administratif financier ou d’analyste financier d’une grande société, administration publique ou programmes de développement, ou bien disposer de 8 années d’expériences dans un cabinet d’expertise comptable ou d’audit avec une maitrise des outils de mise en place et de pilotage de système de gestion financière et comptable ;
· Avoir une bonne connaissance de la comptabilité et des mécanismes de financement des projets de développement ;
· Avoir une bonne connaissance des procédures de financement de projets et projets financés par les institutions financières (notamment l’une citée plus haut) ;
· Avoir une connaissance avérée des procédures d'exécution du budget général de l'Etat et du SIGFiP ;
· Avoir une bonne connaissance des procédures administratives, une expérience au sein d’une administration serait un atout ;
· Disposer d’une expérience pratique d’utilisation de logiciels bureautiques (Excel, Word, PowerPoint) et de l’Internet ;
· Avoir une bonne maitrise des logiciels comptables de préférence ceux utilisés dans la gestion des projets de développement (TOM2PRO, SUCCESS etc.) ;
· Etre apte à travailler en équipe et avoir de bonnes capacités relationnelles ;
· Etre apte à travailler sous pression dans un contexte pluridisciplinaire.
· Bonne capacité d’organisation et aptitude à communiquer ; 
· Avoir une bonne maitrise des procédures des Partenaires Techniques et Financiers et bailleurs internationaux ;
· Bonne maîtrise du français (écrit et parlé), l’anglais serait un atout.

