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TERMES DE RÉFÉRENCE
POUR LE RECRUTEMENT 
D’UN (E) RESPONSABLE CHARGE (E) DE L’ADMINISTRATION ET DES FINANCES 
Localisation : Kinshasa
Nature : CDD de 1 an, avec possibilité de prolonger
RÉSUMÉ DU POSTE ET RESPONSABILITÉS-CLÉS
Le (la) Responsable de l’administration et des finances sera chargé(e), sous la supervision du coordonnateur, des tâches et fonctions suivantes :
a. Finances
· Tenir à jour les documents financiers de l’Organisation, c'est-à-dire réaliser l'enregistrement précis et opportun de toutes les transactions financières effectuées et produire des rapports financiers mensuels conformément aux politiques et procédures établies par Juristrale y inclut les rapprochements bancaires ;
· Veiller à l’opérationnalité du logiciel comptable et à sa mise à jour ;
· Superviser les opérations de la petite caisse ;
· Superviser l’archivage des pièces et documents comptables ;
· Participer à la préparation budgétaire et faciliter l’établissement des budgets pour les différentes activités ;
· Surveiller les retraits bancaires du compte du projet pour confirmer l'exactitude des relevés et des soldes des comptes, préparer les rapprochements bancaires et gérer les factures ;
· Surveiller les dépenses du projet pour assurer la conformité avec les lignes budgétaires et les manuels internes ;
· Préparer et / ou examiner les paiements pour s'assurer que toutes les pièces justificatives et approbations sont exactes ;
· Vérifier les copies de tous les reçus pour toutes les dépenses ;
· Faciliter la disponibilité de la documentation lors des audits ;
· Suivre les transferts de fonds des bailleurs/partenaires au(x) compte(s) de l’Organisation ;
· Suivre les engagements contractuels et des obligations légales du projet ;
· Appuyer techniquement les partenaires de l’Organisation en gestion financière ;
· Conseiller la hiérarchie en matière de politique financière.
b. Administration
· Fournir un appui administratif général à l'organisation ;
· Superviser la tenue du système de classement ou d’archivage ;
· Participer à l'organisation des dispositions relatives aux voyages et aux réservations d'hébergement pour le personnel et les invités ;
· Prendre des notes pendant des réunions, écrire des lettres, rédiger des rapports et préparer les minutes de réunions suivant les demandes ;
· Entretenir les relations avec les services spécialisés de l’État ;
· Gérer les contrats avec les tiers (consultance, stage, etc.) ;
· Accomplir toute autre tâche assignée par la direction.
c. Ressources Humaines
· Appuyer les processus de recrutement ;
· Tenir à jour les dossiers du personnel et des consultants ;
· Préparer les dossiers d’évaluation du personnel ;
· Gérer le personnel de soutien, chauffeur, agent de bureau et gardiens commis à la sécurité, y compris : supervision et appui dans l'exécution quotidienne de leur travail, préparation d'un tableau de service, maintien d'un registre des congés de maladie/congés annuels, couverture médicale, assurance, etc.
COMPÉTENCES EXIGÉES
· Gestion comptable et financière, de préférence dans une ONG ;
· Bonne connaissance de la loi congolaise en matière fiscale et du travail ;
· Maîtrise des logiciels Word et Excel ;
· Maîtrise au moins d’un logiciel de comptabilité (Winbooks, SAGE, etc.) ;
· Être disposé à travailler en équipe et sous pression ;
· Avoir un esprit de collaboration et de bonne communication ;
· Avoir l’esprit analytique et être flexible ;
· Avoir un sens de discrétion, un esprit de créativité ;
· Être de bonne moralité.
QUALIFICATIONS REQUISES
· Être de nationalité congolaise
· Être titulaire d’un diplôme universitaire en gestion financière ou équivalent (BAC+5) ;
· Avoir au moins cinq (5) ans d’expérience professionnelle dans un poste similaire ;
· Bonnes compétences en communication orale et écrite en français et lingala. La connaissance de l’anglais est un atout supplémentaire.
SOUMISSION 
Les candidats intéressés sont invités à envoyer leur dossier complet de candidature à l’adresse e-mail : info@juristrale.org   
Ou à déposer dans une enveloppe scellée à notre bureau de Kinshasa :
JURISTRALE
25, avenue de l’OUA (3e niveau), 
Q/Basoko
C/Ngaliema
RDC - Kinshasa
Un dossier complet comprend : 
· une lettre de motivation, 
· un CV actualisé portant notamment vos noms, votre numéro de téléphone, votre adresse e-mail, votre adresse physique ainsi que trois personnes de références. 
Veuillez mettre en objet le titre du poste sollicité : « RESPONSABLE CHARGE (E) DE L’ADMINISTRATION ET DES FINANCES »
Seuls les candidats présélectionnés seront contactés.
DATE DE CLÔTURE : 13 avril 2022 (16h00’)
Contact
Société : JURISTRALE
Site Internet : www.juristrale.org 
E-Mail : info@juristrale.org 


