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DESCRIPTION du POSTE
Titre du Poste :                                        Chef de Département Finances & Technologie de    

                                                                  l’information (TI) 
Supervisé par :                                        Directeur de Pays
Supervise :                                               Comptables, Project Finance, IT
Basé à :                                                     Kinshasa
Catégorie :                                                Cadre
Date :                                                         Mars 2021
I. Mission du Département

S’assurer que le bureau du Programme de WWF en RDC performe aux plus hauts standards par une coordination effective et efficace des opérations financières et comptables ainsi qu’une gestion efficiente des ressources financières pour l’exécution des activités de conservation.
Le département veille à ce le Programme respecte les lois en vigueur en RDC et applique la politique et les procédures du WWF en matière de comptabilité et des finances et à ce que des informations financières fiables supportent la prise de décision à tous les niveaux. 
II. Tâches Principales
· Superviser et coordonner les services financiers et comptables du Programme WWF en RDC ;
· S’assurer que des systèmes et procédures adéquats en matière de finances sont opérationnels dans l’ensemble des sites du WWF dans le pays en conformité aux politiques, procédures et systèmes du WWF ;
· Veiller à ce que le plan de durabilité financière lié au plan stratégique du pays visant à une santé financière solide et un contrôle interne efficace soit établi et mis en œuvre ;
· Veiller à ce que les lois et règlements en vigueur en RDC en matière de finances, les exigences des bailleurs et tout autre accord contractuel soient respectés dans l’exécution des opérations financières et comptables ;
· Fournir des informations financières de qualité et dans les délais aux gestionnaires de programmes, à l’équipe de direction du WWF RDC, aux autres instances du WWF, aux bailleurs et à toute autre partie prenante si nécessaire et veiller à les améliorer.

III. Tâches Spécifiques

A. Planification et suivi budgétaire
· Assister le Directeur National et l’équipe de direction dans le développement et la mise en œuvre du plan opérationnel du WWF RDC ;
· Initier avec l’équipe de direction l’établissement et la mise en œuvre du plan de durabilité financière du WWF RDC ;
· Préparer le budget annuel et les projections financières du bureau central et en assurer le suivi budgétaire ;
· Coordonner la préparation des budgets et autres projections des paysages, des projets en conformité avec le cycle annuel de planification et les exigences des bailleurs. Appuyer le personnel technique et financier des programmes dans ce sens ;
· Revoir les budgets et conseiller les programmes et la Direction ;
· Coordonner la préparation, la revue et la validation des budgets des propositions de projet à soumettre aux bailleurs pour financement ;
· Revoir les écarts entre le budget et les dépenses réelles préparés par le personnel financier de chaque projet à la clôture de chaque trimestre et conseiller la Direction et les gestionnaires de programme ;
· Développer et mettre en œuvre des stratégies de réduction des coûts pour assurer une utilisation optimale des ressources dans tous les secteurs ; 
· Définir et mettre à jour un système transparent de recouvrement des coûts afin que tous les coûts communs soient correctement couverts et alloués aux différents projets bénéficiaires ; 
· Suivre le niveau de recouvrement des coûts par le bureau central pour chaque projet ;
· Forme le personnel financier et non financier au processus budgétaire pour s’assurer qu’ils sont capables de préparer et faire le suivi des budgets.
B. Gestion de la comptabilité et établissement des rapports
a. Comptabilité

· Veiller à ce que le système comptable soit utilisé à bon escient au bureau central et sur les sites et qu’un appui en formation est fourni au personnel lorsque nécessaire ;
· Répartir les fonctions des comptables et personnel financier dans Oracle pour assurer une bonne ségrégation des rôles, mettre à jour la matrice de répartition des rôles ;
· Coordonner la saisie des transactions financières par les comptables et l’approbation des saisies suivant les principes comptables régissant les bureaux du WWF ;
· Organiser la réconciliation régulière par les comptables des comptes suivant les procédures du WWF pour assurer leur intégrité ;

· Organiser le classement des pièces justificatives et documents financiers par les comptables ;

· Passer en revue et évaluer l’efficience, la confidentialité et l’intégrité du système d’archivage et de back-up des données financières au moins une fois par an ;
· Superviser et surveiller les procédures de clôtures trimestrielles et annuelles.
b. Rapports financiers

· Assurer le suivi de la performance financière du WWF RDC par rapport aux objectifs fixés et aux budgets. Rendre compte régulièrement et en temps opportun à l’équipe de direction et au bureau régional, soulever tout risque financier et conseiller sur les mesures correctives à prendre et sur comment améliorer la performance financière du bureau et des projets ;

· Etablir les rapports financiers statutaires du WWF et les rapports de gestion à l’intention de l’équipe de direction et des autres instances du WWF (bureau régional, WWF International…). 
· Etablir un calendrier et faire le suivi de la soumission des rapports financiers suivant les exigences des bailleurs, en s’assurant qu’ils sont complets, corrects, appropriés, conformes aux livres comptables et rendus dans les délais impartis ;

· Revoir et analyser les rapports financiers des projets ;
· S’assurer que les chefs de projets et de programmes reçoivent régulièrement et revoient les rapports financiers de leurs programmes/projets respectifs ;

· S’assurer avec l’appui du WWF International du développement dans Oracle des formats de :

· Rapports financiers internes appropriés aux besoins du bureau et des projets ;
· Rapports financiers pour répondre aux besoins des bailleurs.
· S’assurer que le personnel financier et non financier soit formé sur l’établissement et la revue des rapports financiers.
C. Gestion des procédures et systèmes

a. Conformité aux procédures et aux législations
· Veiller à ce que tous les sites du WWF RDC appliquent les politiques et procédures établies du WWF telles que définies dans les manuels appropriés et se conforment aux règles des bailleurs.
· Développer des versions locales de ces procédures, en cas de besoin ;
· Veiller à ce que tous les sites du WWF RDC travaillent dans la stricte application des lois et règlements nationaux en vigueur et s’assure que les politiques et procédures sont adaptées, lorsque nécessaire pour refléter ces lois et règlements ;

· S’assurer que tous les sites sont dotés des systèmes et logiciels du WWF et que les personnels utilisateurs sont formés sur dessus et ont les droits d’accès nécessaires ; 

· Etablir et mettre à jour le processus de revue et d’autorisation des engagements de dépenses et des paiements pour le bureau central et pour les programmes du WWF RDC ;

· Mettre à jour la liste des signataires des documents d’engagement et de paiement ;

· Revoir les engagements de dépenses pour le bureau central et pour les programmes selon les autorités qui lui sont conférées dans la liste des signataires ;

· Planifier et former le personnel financier et non financier sur les procédures et la gestion financière.
b. Audits

· Coordonner des missions régulières de contrôle de conformité dans les bureaux de terrain et faire des recommandations à la Direction et aux responsables des programmes ;
· Coordonner tous les audits internes et externes avec les auditeurs et le personnel financier concerné. Veiller à ce que le programme des audits soit préparé.
· Passer en revue les recommandations d’audit avec le personnel concerné et s’assurer que les réponses conjointes à ces recommandations sont préparées dans les délais impartis ;

· Préparer/faire préparer les documents et les comptes pour les audits ;

· Assister les auditeurs dans l’exécution des visites sur site, si nécessaire ;

· Assurer le suivi des recommandations et s’assurer qu’elles soient mises en œuvre sur la base d’un plan d’action approprié.
D. Gestion et suivi de la trésorerie

· Veiller à une bonne gestion et planification de la trésorerie afin que les activités du WWF RDC soient proprement financées ;
· Revoir et approuver les projections de trésorerie de tous les projets et du bureau central 
· Coordonner les appels de fonds dans les délais impartis pour tous les projets du WWF RDC et coordonner le transfert des fonds aux bureaux de terrain ;
· S’assurer qu’un relevé mensuel des soldes des comptes bancaires soit revu et mis à disposition de la direction ;

· Veiller à ce que tous les relevés de réconciliation bancaire soient revus et approuvés chaque mois par les responsables autorisés ;
· Entretenir les relations avec les banques ;
· Passer en revue le réapprovisionnement des caisses de dépenses courantes et comptes bancaires ;
· Réviser régulièrement le classement des pièces justificatives et des extraits bancaires ;
· Coordonner le suivi mensuel des comptes d’avances et signaler à la Direction tout retard de justification.
E. Systèmes informatisés 
· Veiller à ce que le bureau du Programme et les projets de terrain le cas échéant disposent de systèmes informatiques appropriés à leurs besoins ;
· S’assurer que le personnel qui administre, entretient et emploie ces systèmes est correctement formé ;
· S’assurer de l’exploitation journalière du système de comptabilité informatisée. 
· Fournir une assistance au personnel dans le fonctionnement du système ;
· S’assurer que des systèmes de sécurité et de sauvegarde appropriés sont en place et qu’ils sont employés conformément aux procédures en vigueur ;
· Participer à la formation et l’information du personnel sur les nouveaux systèmes et les modifications des systèmes existants ;
· S’assurer que la bande passante est adéquate pour la gestion du système informatique du bureau.
F. Gestion du Personnel comptable, financier et IT
· Planifier, organiser et superviser le travail quotidien du personnel ;

· S’assurer que le département de comptabilité a toujours un quota de staff qualifié et, en cas de besoin, propose l’emploi des stagiaires/temporaires ;
· Veiller à ce que tous les bureaux aient la structure administrative et financière appropriée avec un personnel proprement qualifié ; 

· Maintenir un planning de congés annuels pour son département ;
· Développer les termes de références des membres du département et les modifier en cas de besoin ;
· Veiller à ce que son staff reçoive une formation adéquate pour la bonne exécution de son travail ;
· S’assurer que tout le personnel financier du WWF RDC a des objectifs clairement définis, des indicateurs de réalisation et des plans de travail ; 

· Préparer les évaluations annuelles et autres de son staff et les discuter en présence de la personne concernée ;
· Veiller à l’harmonie des relations entre membres du service et entre le service et les autres départements/projets ;
· Superviser le personnel et les services comptables sur tous les sites ; 

· Assurer la supervision technique du personnel financier des paysages et des projets.

G. Paie des salaires du personnel 
· Préparer la réconciliation mensuelle de la paie avant tout paiement ;
· Assurer le suivi et le contrôle des remboursements des acomptes, avances spéciales et/ou autres frais récupérables dus au WWF par les employés ;
IV. Profil

        Formation
· Licence en économie, administration des affaires ou un autre domaine connexe avec l'option comptabilité ou d'un diplôme de formation professionnelle équivalente. 
Expérience

· Minimum sept ans d'expérience dans un poste de responsabilité dans la gestion financière de projets ;

· Expérience et bonne capacité de supervision et de gestion d’équipe ;
· Expérience au sein d'une organisation internationale ou multinationale serait un avantage.
Compétences requises

· Capacité à intervenir au niveau stratégique aussi bien qu’au niveau opérationnel ;

· Très bonnes capacités d’analyse financière ;

· Compétences en comptabilité avec une forte organisation ;
· Compétences en communication et en informatique ;
· Capacité d'analyser, établir des priorités et d'effectuer des tâches avec un minimum de supervision dans des délais stricts. 
· Une compréhension des institutions financées par les bailleurs de fonds, particulièrement les institutions de conservation sera un avantage certain. 
· Ce poste exige une personnalité imaginative (créative), souple, amicale et coopérative. 
· La maîtrise du français et de l’anglais oral et écrit est indispensable. 
· Maitrise de l’outil informatique exigée
· Preuves de gestion avec les organisations internationales de conservation serait un atout.
· Adhérer aux valeurs du WWF qui sont : Compétence, Optimisme, Détermination, Engagement.
· Adhérer aux comportements WWF, qui sont : Viser l’impact, Ecouter attentivement, Collaborer ouvertement et innover sans crainte.
I.V Relations de travail :

Internes – Personnel financier des projets, Responsables des programmes, Responsable des Ressources Humaines, comptables, Responsable de la logistique et Directeur National
Externes- Partenaires, bailleurs et Responsables financiers régionaux 
Ces termes de références couvrent les tâches principales et de manière générale le type de travail attendu de l’employé. D’autres tâches pourraient être assignées le cas échéant selon les besoins de l’organisation.

                    Préparé par le superviseur :                                                     Date: 
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                   Accepté par l’employé :                
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