Fiche de poste du Responsable Financier et Comptabilité

	1. Identification du poste :

	Titre du poste :
	Responsable Financier et Comptable

	Direction
	Direction générale

	Superviseur immédiat
	Coordonnateur CERC Réponses aux chocs économiques

	2. Sommaire du profil du poste

	Le Responsable Financier et Comptable, placé sous l’autorité hiérarchique du Coordonnateur CERC Réponses aux chocs économiques et en liaison fonctionnelle avec le Chef de service Finances et Comptabilité, est chargé de l’analyse et de l’élaboration de la situation de trésorerie consolidée, des états financiers consolidés et d’autres rapports financiers auprès des tiers.

Il veille également au strict respect des manuels des procédures (notamment financières, et comptables) du FID.

Il est aussi responsable du suivi de l'application des recommandations des auditeurs externes, des auditeurs internes, au sein de la Direction générale et des DIR, 

Il est responsable de la bonne tenue de la comptabilité et du système comptable, et est chargé de la gestion de la trésorerie 
Il est chargé notamment des appuis aux services financiers et comptables des Directions inter régionales.


	3. Description spécifique des activités principales



	4.  Profil de l’emploi : 


	Qualifications et expériences minimales requises :


	Éducation et niveau de formation : 

	Maitrise/Master I en Gestion, Finances et Comptabilité

	Spécialités recherchées:

	- Bonne maîtrise des systèmes de gestion de fonds de projet 

- Grandes expériences en comptabilité de projet

- Fortes connaissances en systèmes comptables

- Très bonne connaissance en gestion administrative

- Forte connaissance en législation du travail

- Très bonne connaissance en législations fiscale 


	Expérience dans les spécialités recherchées:

	3 ans et plus


		
	Connaissances acquises ou à acquérir


	· PAD

· Statuts du FID

· Rapports d’évaluation et/ou d’audit internes et  externes 

· Aides mémoire de la banque mondiale

· Manuels de procédures du FID.

· Accord de Financement

· Accord de Projet

· Accord subsidiaire

· Directives des passations de marchés de la banque mondiale

· Directives anti corruption

	· Techniques de résolution de problèmes

· Techniques de communication.

· Technique de gestion financière

· Technique de gestion administrative

· Technique comptable

· Législation fiscale 

· Législation des Ressources Humaines

· Technique budgétaire

· Processus d’élaboration du PTA

· Exigences en matière de rapports.

· Connaissance des logiciels Excel, Word. Tecpro, Tompro

· Connaissance de l'organisation (mission, structure).


	Habiletés

Analyse / synthèse

Esprit d'organisation

Leadership/capacité à mobiliser

Esprit de contrôle

Esprit d'équipe

	Attitudes/valeurs

Rigueur

Professionnalisme

Efficacité/Efficience

Indépendance/autonomie

Sens des responsabilités


	


Fiche de notation et d’évaluation des performances des consultants (FNDE)
	I.  Identification du poste

	Nom du titulaire du poste :
	

	Titre du poste :
	Responsable Finances et Comptabilité

	Titre du superviseur immédiat:
	Coordonnateur CERC Réponses aux chocs économiques

	Nom du Directeur :
	


	Section A : Critères liés à l’accomplissement de la fiche de poste

	principales tâches et responsabilités de sa fiche de poste, confiées au Consultant au cours de l’année. 
	Faible
	À améliorer
	Satisfaisant
	Supérieur
	Exceptionnel

	1. Préparer les données et documents pour la construction budgétaire  de la Direction Générale et en effectuer le suivi
	1
	2
	3
	4
	5

	2. Superviser la tenue de la comptabilité  de la Direction Générale, produire les projets d’états financiers et les rapports d’activités financières de la Direction Générale
	1
	2
	3
	4
	5

	3. Effectuer le suivi de la trésorerie et des flux financiers / réapprovisionnements de la Direction Générale
	1
	2
	3
	4
	5

	4. Effectuer la production des états financiers 
	1
	2
	3
	4
	5

	5. Se charger de la bonne application des procédures
	1
	2
	3
	4
	5

	Total (de 5 à 25 points)
	

	Section B : Critères liés au comportement et aux attitudes du Consultant

	1 = Faible
	2 = A améliorer
	3 = Satisfaisant
	4 = Supérieur
	5 = Exceptionnel

	1. Sens des responsabilités, sens des priorités
	1
	2
	3
	4
	5

	2.  Leadership/capacité à mobiliser/supervision du personnel
	1
	2
	3
	4
	5

	3.  Esprit d’initiative, d’innovation ou autonomie dans son travail


	1
	2
	3
	4
	5

	4. Esprit de planification et de contrôle


	1
	2
	3
	4
	5

	5. Esprit d’équipe

	1
	2
	3
	4
	5

	Total (de 5 à 25 points)
	

	C-1 : Le niveau du rendement du Consultant est la somme des évaluations des Sections «A», «B»

	
	
	

	La note du consultant à la «Section A» est de :
	
	sur 25 points

	La note du consultant à la «Section B» est de :
	
	sur 25 points

	Total des critères d’évaluation du Consultant 
	
	Sur 50 points

	L'appréciation générale du Consultant est la somme de : 


	
	sur 50 points



	Section C-2 : Classification finale

	Une note en bas de 
	20 
	est égale à la notation de :
	1 =
	Faible

	Une note de 
	21
	à
	27
	est égale à la notation de :
	2 =
	À améliorer

	Une note de 
	28
	à
	35
	est égale à la notation de :
	3 =
	Satisfaisant

	Une note de 
	36
	à
	43
	est égale à la notation de :
	4 =
	Supérieur

	Une note de plus de :  
	44
	est égale à la notation de :
	5 =
	Exceptionnel


	Section D-1 : Commentaires du consultant(e) sur l'entrevue

	

	J’ai lu cette fiche d’évaluation et en ai discuté avec mon chef hiérarchique

	Signature du consultant :
	Date :

	Section D-2 : Commentaires généraux du Directeur et superviseur hiérarchique

	Points forts du consultant
	

	Points à améliorer
	

	Évaluation générale 
	

	Actions à   mener pour améliorer               

la performance 


	

	Signature du superviseur hiérarchique :
	Date :

	D-3: Validation/approbation du Directeur et du DG

	Signature du Directeur :
	Date :

	Signature du DG :
	Date :


