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Ouverture de poste local Interne et Externe
Contrat ir dur6e D6termin6e

OFFRE, D'EMPLOI NOOI5/IUSF/PROJET IDPS GOMA 2024

ASSISTANT FIN/RII (Niveau 6)

Dans le cadre de ses activit6s en RDC, M6decins sans Frontiires Belgique (MSF-OCR) souhaite recrutt

un/une (1) ASSISTANT FIN/RH au Projet IDPS de Goma pour l'Intervention Mlffi.&+:

Titre de la fonction :

Domaine professionnel:
Responsable (hi6rarchique) :

Responsable (fonctionnel) :

Lieu d'activit6s :

Lieu d'affectation :

Horaire hebdomadaire :

Type de contrat :

ASSISTANT FIN/RII
Responsable Admini stration
Responsable Administration
HR, Finance, Administration
Projet Goma
Goma
45 heures
Contrat d dur6e d6terminde c1c ,,!, tttois rcnoLtvt:lilb[c

Contexte du projet

Accomplir des tAches administiatives et faire le suivi cle la gestion comptable, en respectant les instructions du

Responsable Administration et les procddures MSF, afin d'assurer le respect des lois et de garder un contr6le strict st

les ressources mon6taires.

Responsabilit6s principales

. Accomplir des tAches administratives et juridiques sous le contr6le du Responsable Adrninistration, vdrifier le calcui clt

salaires et mettre d jour les dossiers personnels afin d'assurer des paiements corects, confotmes et ponctuels.

. Mettre en Guvre des proc6dures de gestion financidre, afin d'assurer le cotrtr6le et la s6curit6 soient optimar.rx et assurr

la disponibilitd de fonds.

. Prdparer des contrats de travail en confonnitd avec les prescriptions legales, en iucluant quand ndcessaire, dt

modific,ations spdcifiques, afrn d'assurer le respect du droit du travail local et fiscal.

. Saisir cles donndes dans la base cle donndes de la RII et les dossiers personnels, les tnaintenir d jour afin de tacili+er

gestion des procddures RH.

. Mettre d jour les dossiers de s6curitd sociale et d'imp6ts des employes pour rdpondre aux exigences et obligatior

169lementaires.

. Elaborer des fiches de paye mensuelles pour tout le personnel, modifier et mettre d jour les donn6es ndcessaires af

c1'assurer la ponctualitd et l'exactitude des salaires du persomel.

. Elaborer la demidre flche de paie et les certificats de travail en fin de contat afin de rdpondle aux exigences r,

glementailes tout en d6fendant les intdr6ts de MSF.

. Faire le suivi des contrats cle location arivant d expiration et informer le Responsable Administration ir temps por

organiser tut renouvellement ou potlr ttouver une aute altemative.

. Assister le Responsable Aclministration avec les pr6visions budg6taires mensuelles et la planification afin de pott-vo

assurer le rdglernent des besoins quoticliens, avances sur salaires, salaircs, etc.

. Traiter les paiements aux fournisseurs et garcler un contr6le strict sur tous les documents requis, signalant toute dispari
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au Responsable administration.
. Effectuer toutes les t6ches et activit6s comptables, afin d'assurer Lm contrdle strict sur toutes les ddpenses et la fiabili
des relevtis et de la documentation.
. Faire en sorte que toutes les infolmations administratives soient accessibles d tout le persorurel (affectations, rdu-trion

etc.)

. Classer et preparer tous les 6l6rnents de comptabilitd requis par le Responsable Administration.

. Classer les dossiers de comptabilit6 et rentrer les 6l6nients de comptabilitd dans le logiciel comptable, avec le sou-tien c

Responsable Administration etl ou du Responsable Comptabilit6 (ACMA).

Aider le Responsable Adrninistration avec la traduction de documents dans la langue

Administration lors de r6turions sur demande.

Responsabilit6s Sp6cifiques ti la Section MSF / Contexte

o Finance :

a

a

a

a

En 6troite collaboration avec le Responsable Fin, assurer 1'utilisation efficace des ressources financidres au

niveau du Proiet, ceci en conformit6 avec les protocoles, normes et procddures MSF.

Assurer le suivi des avances ouvertes selon le tableau d'octroi des avances, veillez sur la validit6 des docttments
d'engagement des ddpenses (contrats de locations immobilidres, d'assurance et de restauration).

Procdder dans les ddlais requis au paiement des journaliers, fournisseurs et prestataires des services.

Organiser le paiement des perdiems pour les staffs tant nationaux qu'internationaux dans les d6lais requis.

Garantir la fiabilitd et la transparence dans la comptabilit6 et assurer la pr6sence de toutes les pidces comptables
conformes d la proc6dure d'achat.

Respecter les proc6dures d'encodage des transactions financidres (respect de libelle, code comptable et la ligne
budg6taire) dans la base des donn6es appropri6e et le respect des cost center.

Suivre et renforcer la Politique Zero Cash sur le projet
Rdconciliation quotidienne de l'agent MPESA et gestion des 6ventuelles probldmes techniques avec Vodacotn,
6galement, apprendre l'Outil de Paiement BULK
Rdconciliation hebdomadaire des caisses CDF et USD du Projet

Assurer la bonne gestion des enveloppes Sdcu en respect des proc6dures MSF.

Veiller d maintenir la base des donndes du logiciel llnifield de comptabilitd a jour au quotidien

Veiller ir ce que toutes les pidces comptables et leur archivage soient conformes aux standards MSF

Maintenir une bonne communication avec l'dquipe RH et la finance pour toutes demandes d'appui et de

paiement;
Elaborer la clOture comptable mensuelle et l'exp6dition dans le d6lai.

Adrninistration des Ressources l-Iumaines :

Garantir le respect des obligations l6gales sur I'ensemble des activit6s administratives et des ressources humainer

du projet : veiller d la bonne application des accords et des autorisations liant MSF-B au Gouvernement

Congolais (Accord Cadre, Ar6tds Interrninist6riels, Convention BCZ Kanyaruchinya et MSF-B....).
Faciliter les relations avec les autorit6s publiques.

Organiser et g6rer les flux d'informations administratives sur le projet, puis entre celui-ci et les diffdrentes bases

de MSF, IDPS Goma etla Coordination I(inshasa (rddaction, suivi, etc')'

S'assurer qu'ir la fin de chaque mois, que toutes les informations utiles pour 1e rapport sont transmis d l'Admin.
(staff en cong6s, recrut6, sanctionn6, prolongation de contrat, dvaluations faites et tout changement survenu att

cours du mois).
Veille d la bonne utilisation de l'ordinateur "Assistant Admin" (structure et ordre) et d une bonne organisation de

fichiers et au respect des procddures de sauvegarde.

a

a

o

o

a

o

a

o Rapporter promptement et de fagon transparente tout doute ou tout probldme ayant trait au projet r)

l' Administrateur/trice .

a

a

a

a

a
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Profil requis

Education

Exp6rience

Profil Requis

Education

Exp6rience

li6es au contexte

De pr6fdrence, dipl6me li6 d la comptabilit6, les affaires ou la gestion.

Expdrience professionnelle antdrieure d'au moins deux ans dans des professions
pertinentes.

. De pr6f6rence, diplOme li6 i la comptabilit6, les affaires ou la gestion.

. Exp6rience professionnelle ant6rieure d'au moins deux ans dans des
p rofessions pertinentes.

DOCUMENTS A FOURNIR

- Curriculum Vitae (Maxirnum (2) deux pages)
- Lettre de motivation
- Copie des diplOmes requis pour le poste ou du dipl6me le plus dlevd
- Copie des attestations de fonnations en relation avec le poste
- Copie des attestations de service en relation avec Ie poste
- Copie de la carte ONEM

f'out dossier incomplet ou ne r6pondant pas aux critdres indispensables sera 6limind.
I1 pourra dventuellement Otre demandd aux candidats pr6s6lectionn6s de fournir d'autres attestations / cornpldtr
leur dossier d un stade ult6rieur. Les dossiers de oandidatures ne seront pas restitu6s.

ETAPES DE LA CANDIDATURE

Les dossiers de candidature peuvent 6tre envoy6s uniquement par e-mail d l'adresse suivante :

rnstbg-b-gorU sf.org au plus tard le 23 Aout 2024 d 17II00 en format PDF d

l'attention du responsable des Ressources Illumaine du Projet de Goma en prdcisant dans l'objet < Candidature
au poste d'ASSISTANT FIN/RII au Projet IDPS de Goma pour l'Intervention MPOX
,)
Important :

- Les lettres, CV et tous les clocuments inclus dans le dossier de candidature ne seront pas retournds au

candidat/es.
- Mslr-Belgique souscrit au principe de l'6galitd d'accds d I'emploi et favorise la diversit6. Toutes Ir

candidatures seront traitdes de la m6me manidre et examindes selon les m6mes critdres.
- Les candidatures fdminines sont fortement encourag6es.

Dans le cas oir aucun candidat ne r6pondrait aux critdres requis pour le poste, MSF se rdserve le droit de ne reten
personne.
Nous remercions en avance tous les candidats pour leur int6r6t envers ce poste et MSF.
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