PLATEFORME DES ORGANISATIONS ENGAGEES DANS LE RELEVEMENT -
COMMUNAUTAIRE ET D’APPUI A LA STABILITE ECONOMIQUE POUR LA PAIX,
L’ENVIRONNEMENT ET LE DEVELOPPEMENT DURABLE « POERC-ASEPD»

F.92/52.591 du 20 avril 2023 ; Arrété provincial N°01/298/CAB/GP-NK/2022 du 19/09/ 2022

E-mail: poerc.cd@gmail.com; Tél : +243 990 567 899, +243 808 451 882
COORDINATION NATIONALE-RDC

OFFRE D’EMPLOI EXTERNE N°001IDRHIADMIPOERC-ASEPD]QB‘Z4
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TITRE : ASSISTANT ADMIN-FIN ET COMPTABLE . «‘i“n 1 Mg%\/,gf
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DEPARTEMENT : Administration et Finance ' uf;.,, =t ‘f/"///

PERIODE DE POSTING Du 17/07/2024 au 27/07/2024

LIEU D’AFFECTATION Bunia

NATURE DU CONTRAT : CDD de 12 mois avec possibilité de renouvellement

SUPERVISEUR : Directrice Administrative et Financiére

Présentation de I'organisation

La Plateforme des Organisations Engagées dans le Relévement Communautaire et
d’Appui a la Stabilité Economique pour la Paix, 'Environnement et le Développement
Durable « POERC-ASEPD » est une organisation non gouvernementale de
développement et humanitaire renfermant plusieurs Organisations a Base
Communautaire (OBCs) qui sont engageées, via une approche de réseautage, avec
une vision d'améliorer le cadre des vies des communautés locales a travers des
actions concrétes, concertées et axées sur 'aide au développement et a la résilience
des communautés en conflits et post conflits grace aux initiatives de relévement
communautaire, visant la stabilité socio-économique et la protection de
I'environnement pour un développement endogéne et durable.

La Plateforme « POERC-ASEPD se base en province du Nord-Kivu depuis 2022,
province dans laquelle se concentrent ses actions ; elle y est enregistrée sous
larrété provincial N°01/298/CAB/GP-NK/2022 du 19 septembre 2022. Elle est
€galement enregistrée en RDC sous le F.92/52.591 du 20 avril 2023.

Au cours de ces derniéres années, la plateforme « POERC-ASEPD » fait preuve
d'une expérience pratique dans les actions liées a I'autonomisation de la femme et
des jeunes dans le Relévement Socio-économique Communautaire par les activités
de Développement des Chaines des Valeurs Agropastorales (CDV), I'éducation
coopérative, la cohésion sociale via la promotion de l'approche des Sites
d’Exploitation Agropastorale Communautaire (SEAC) et autres actions transversales
a travers les Organisations a Base Communautaire (OBCs), I'appui psychosocial ; la
protection et la préservation de la biodiversité en RDC via la mise en ceuvre sur
terrain du Programme de la Stabilité Economique et Relévement Communautaire, P-



SERC, en sigle de SAD-International, grace a notre coordination nationale établie en
vile de Butembo, commune Mususa, Quartier Bwinongo, cellule la Référence,

Boulevard de la Renaissance , N°15.
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La plateforme «POERC-ASEPD» sous le Lead de I'Organisation Chret@.n
Christians Workers Bible Training va implémenter un projet infitulé « (_ jet de \
Résilience et la Cohabitation Pacifique, PRCP en sigle » dans la 7’# g‘;%"ae\h
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I'lturi, particulierement dans les Territoires de Mambasa, Djugu et Irumu. \
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Verifier les états de besoins établis par les différents services et
départements ;

Vérifier les pieces comptables avant saisies en s’assurant de I'adéquation
des pieces justificatives (bons de commande, bons de livraison, devis,
conventions, factures, etc.)

Faire le suivi des paiements de per diem de staff ;

Mettre a jour toutes les opérations comptables du projet ;

Participer & l'inventaire physique des immobilisations du bureau et tenir a
jour le fichier d’inventaire des immobilisations ;

Assurer le bon classement et 'archivage des piéces comptables selon les
normes de la POERC-ASEPD et des documents administratifs :

Mettre a la disposition des auditeurs les documents comptables, les piéces
justificatives ainsi que les états jugés nécessaires pour la bonne exécution
de l'audit et assurer le suivi des recommandations des missions d’audit :
Fournir les informations financiéres et comptables nécessaires a
I'établissement des rapports financiers et autres ;

Préparer le rapport mensuel pour les comités des finances et le faire
valider par la Directrice Administrative et Finance ;

Proceder des temps en temps a la conciliation des comptes sous la
surveillance de la DAF ;

Assurer les controles réguliers et inopinés de la caisse du projet ;

Veiller a la tenue des livres de caisse dans le logiciel SAGE pour toutes
les avances sur les activités recues des programmes ou des comptes
bancaires de la place ;

S'assurer si les fonds dédiés aux achats sont correctement dépensés et
dans le respect des normes ;

Assurer le renouvellement de carnet de bon de caisse et les registres
comptables et passer commande au procurrement ;

Exécuter toute autre tache requise dans le cadre du projet et conforme a
ses compeétences et comme requise par le Superviseur hiérarchique.
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Qualifications et compétences requises

* Etre titulaire d'un diplédme de niveau Supérieur, minimum graduat en Gestion
financiére ou domaine similaire ponctué avec une formation supplémentaire
en comptabilité ou expertise comptable est un atout majeur ;

* Avoir une expérience professionnelle consécutive d'au moins 3 ans au sein
des ONG Internationales ;

* Maitrise du Francais et de I'anglais (en écrit et oral) et/ou autres langues le
cas echéant ;

* Maitrise parfaite du logiciel SAGE et autres logiciels comptables ;
* [Etre capable d'entretenir des relations de travail dans un esprit d'équipe
* Avoir la maitrise des logiciels de base (Windows, Excel, Word)
* Avoir la capacité de travailler dans un environnement multiculturel.
+ Sens de responsabilit¢ et habilitt a gérer correctement les informations
délicates ou confidentielles ;
* Maitrise de langues francaises et anglaises sont des atouts non négligeables ;
 Pouvoir organiser son travail et établir des priorités.
Comment postuler

» Adressez votre courrier par une lettre de motivation au gestionnaire des RH
de la POERC-ASEPD Coordination nationale, en une page ;

e Un CV actualisé et succinct, 3 pages au maximum avec les contacts de 3
derniers employeurs a vérifier ;

* Les attestations de services rendus et autres documents prouvant vos
compétences antérieures ;

» Copies des diplomes, carte d'électeur, carte ONEM et carte CNSS s'ilyena;

» Envoyez votre courrier électronique a I'adresse mail : poec.cd@gmail.com,
sous format PDF.ou déposer en pli fermé a Bunia sur Avenue Lumumba N°
08, Quartier Kasavubu au Bureau de 'ONGI Médecin d’Afrique lturi (MDA en
sigle), face a face du Bureau FEC Ituri.

La date limite est fixée au 27 juiilet 2024 a 15h de Bunia.

N.B : Les candidatures des femmes sont trés encouragées.
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Ainsi fait a Butembo, le 17 Juillet 2024
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AVIS IMPORTANT AUX POSTULANTS CANDIDAT$ ﬂ Qﬁ\EM %;
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INTERDICTION ABSOLUE DE LA CORRUPTION, DES POTS-DE-VIN ET DU TRAFIC SEXUEL LORS
DU RECRUTEMENT DU PERSONNELCHEZ LA POERC-ASEPD

La POERC-ASEPD tient a rappeler a tous ses employés, collaborateurs,
partenaires et candidats que notre organisation adhére aux plus hauts
standards d'intégrité, d'éthique et de transparence. Toute forme de corruption,
de pots-de-vin ou de trafic sexuel lors du recrutement de son personnel au
projet est strictement interdite et ne sera en aucun cas tolérée.

Ce que vous devez savoir :

1. Corruption et Pots-de-vin : Toute tentative de solliciter, offrir ou accepter
des pots-de-vin, des avantages personnels ou financiers en échange d'un poste
ou d'un service est strictement interdite.

2. Trafic Sexuel : Toute forme de coercition, de sollicitation sexuelle ou de
comportement inapproprié dans le cadre du processus de recrutement ou des
activités professionnelles est formellement prohibée.}(W
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Que faire en cas de sollicitation illicite :

Si un agent de la POERC-ASEPD, un collaborateur, un partenaire ou toute autre
personne vous demande ou vous incite a participer a des actes de corruption,
de pots-de-vin ou de trafic sexuel, veuillez immédiatement alerter nos services.

Contactez-nous sans délai au numéro suivant : +243 808 451 882

Votre signalement sera traité avec la plus grande confidentiaiité et la plus
grande rigueur. Nous nous engageons a protéger les droits et la dignité de
toutes les personnes impliquées et a prendre des mesures disciplinaires
appropriées contre toute violation de cette politique.

Restez Vigilants :
- Refusez toute offre ou demande suspecte.
- Signalez immédiatement tout comportement inapproprié.

- Contribuez & maintenir un environnement de travail éthique et respectueux.

La POERC-ASEPD s'engage a promouvoir un recrutement juste, équitable et

exempt de toute forme de corruption ou de coercition.




