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OFFRE D'EMPLOI INTERNE/EXTERNE N°.04/ (AR R/ AHEo27

R ON | SECRETARE COMPTABLE |
Responsable Hiérarchique | Chef d'établissement de formation professionnelle |
Type de Contrat CDD o, N% N
Duree.\ 12 mois renouvelables | Preer IR\
pllactation, BUTEMBO et MANGINA | =/ [ ' | |~
Date de prise de fonction Le 22 Janvier 2024 L@
01. Contexte : <> / oY
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Caritas Développement Butembo-Beni est une structure de I'église cathoIlquge;qqn;_é-,bbyrim?§8'0r1

de restaurer la dignité humaine, réduire Ia pauvreté, accroitre la justice sociale et Iélbié"r’l‘-éf?éfﬁr les
actions de développement durable des populations démunies et I'assistance humanitaire pour la
promotion et le développement socio-économique de 'homme & travers ses valeurs notamment la
compassion, la solidarité et le partage, la dignité, le partenariat et la redevabilité.

Dans ce cadre, Caritas Développement Butembo-Beni a mis en place des centres de formation
professionnelle qui recrute un « Secrétaire Comptable de [I'Etablissement d’enseignement
professionnel ».

02. Réles et responsabilités :

Sous la responsabilité du chef d'établissement, le secrétaire comptable a pour taches :

> Tenir a jour la comptabilitt du Centre de Formation professionnelle dans le logiciel

comptable ;

> Etablir des plans d'approvisionnement de la trésorerie en s'assurant que le solde en banque
eten caisse réponde aux besoins opérationnels et administratifs, en collaboration avec les
services techniques et administratifs ;
Traiter les états de besoin de maniére fiable, rapide et sans penchants :
Calculer et déclarer les différentes charges fiscales du centre de formation professionnelle,
Etablir, controler et analyser les rapprochements bancaires,
Reéceptionner les piéces justificatives des encaissements et décaissements ;
Vérifier 'adéquation des piéces comptables avec les procédures etles conventions :
Vérifier les factures arithmétiquement et les rapprocher ayx etats de besoins, bons de
commandes et de livraison et/ou aux bons de réception correspondants ;
Procéder a [limputation journaliere des piéces comptables :
analytique, budgétaire et signer les fiches d'imputation :
Tenir a jour les livres de banque et classer les documents bancaires
avis de débit et crédit, les accusés de réception des fonds, le relev
des comptes bancaires, les numéros des comptes,),
Classer, conserver et archiver les opérations et documents comptables, contratg budgets :
Produire des rapports comptables ponctuels (mensuels, trimestrigls, SemeStrie|s)l _ gets |
Renseigner les autres agents sur les pieces justificatives Probantes et suff '
Mettre & jour le systéme comptable en cas de nouvelles lignes budgétai
centre ; ’
Editer les journaux, les grands livres, les balances, les états de suivi budgétaire
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Dans le volet de Ia Protection et |5 sauvegarde, le chef d’établissement doit :

* Rassurer sur la conformite aux différentes politiques de gestions du p'rojet., aux rr?a:U:L'JSr
des procédures administratives, financiéres et comptables, et autres outils mis au pointp
les besoins du centre professionnel :

* Assumer les réles du point focal de|Protection contre I'exploitation et abus. sexuels, lutter
contre la corruption et fraude dans la formation et les autres activités au sein du centre de
formation professionnelle soys la gestion de la Caritas Développement But'embo-Benl-

* Appuyer le renforcement de capacités de I'équipe du centre sur les mécanismes de

redevabilité ; le genre et la protection transversale pendant dans la mise en ceuvre de la
stratégie de communicationvisibilits du programme.

3. Diplémes et Expérience Professionnelle

Etre d’'une formation universitaire minimale (BAC +3) dans le domaine technique
professionnel ou de développement avec une bonne expérience dans le domaine
d’enseignement professionnel ou d'andragogie.

4. Compétences Requises :

v" Avoir au moins 1 an d'expérience en matiére de formation technique, enseignement
technique ou professionnel :

v" Avoir une expérience dans I'apprentissage ou un brevet professionnel au sein d'un
centre professionnel reconnu par le ministére, le traitement et I'analyse des données
statistiques est un atout ;

v" Bonne connaissance de la gestion administrative selon e profil du poste.

v Bonne maitrise du Frangais et des langues locales.

5. POUR POSTULER
Un dossier complet incluant (un CV, une lettre de motivation, les diplébmes, les attestations de
civilité, de services ou de stage, ainsi que 3 références) doivent étre soumises par email
: mwengesyalikahambu2017@gmail.com en indiquant I'intitulé dy Poste et la référence ou en
dure au bureau de la paroisse Catholique de MANGINA et a Butembo au Bureau de la Caritas
Deéveloppement Butembo-Beni, situé au quartier FURU, Briqueterie Frére Maurice.

Déposez votre dossler avant le mercredi 04 Janvier 2024 a 23h59.

[ - Caritas Développement regoit toute candidature sans distingues de religion, de tendance

—
politique et de sexe.
Seuls les candidats présélectionnés seront contactés et toute tentative de fraude est prohibée.

- Les candidatures féminines sont encouragées et un stage ou un service antérieur renduy 3 la Caritas est un

atout
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Fait & Butembo, le 22 Décembre 2023.
Les Ressources Humaines
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KAHAMBU MWENGESYALI Albertine
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