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AVIS DE RECRUTEMENT LOCAL AU POSTE DUN(E) ASSISTANT(F) FINANCE
| NAFFILIATION ONEM : 065/NK
(RD CONGO) :

Lieu @ Kamwe

= Contrat & durée determinee
M 0172026
1. PRESENTATION DE HEKS EPER
[ 'Entraide protestante stisse est une wuvre d'entrande: suisse crede en 1943, lice

Suisse. Tlle apporte une aide d'urgence et «combat les causcs de la famine. des injustices et de la
i

a la Fédération des belises

protestantes de
misere soctales . Depuis plus d'une soixantaine dannées, elle est engagée dans les activités de développement ¢
Jaide humanitaire on taveur des roupes détavorisés dans trente-deux pays (32) 4 travers le monde et dispose de 16
bureaux de coordination (www.eper.ch). Iobjectifde HEKS-EPER est de promouvoir la justice sociale dans fe cadre
du rentorcement de la situation dconomique. sociale, culturelie etpsy chologique des groupes deéfavorises. apprimes
a1 oxclus.
Pour son programme d'urgence en RDC. HEKS EPER recrute un(e) assistant(e) Finance basé(e) & Katwe Jdans la
provance du Nord-Knou.
2. DESCRIPTION DU POSTE

I"assistant(e) finance aura comme responsabilités
en temps opportun sur la base d'uie
es et {inanciere

Supervisé/e par le Finance Manager,
v Effectuer des paicments par mobile money et par cash et ce.
documentation compléte et conforme suivant le manuel des procédures administrativ
J'HEKS EPER et les autorisations requises par fes personnes dument attirées partant du tableau de
signature :

v Assurer au quotidien |"enregistrement des dépgy e
caisse) dans SAG A tout en s assurant que Ig 7%
comptabilisées. estampillées. archivées ph
par codes de journal et par mois :
\ érifier la validit¢ des factures et se rassuigr

\@ypent ¢ numerisées) et sont classées

rmes minimales requises:
avec les ditférents détenteurs
'les deélais;

rifications {lettrages des avances

v Participer a la cloture mensuelle des Journaux olesa
cloture entre code comptables, bailleurs, lignes de financement. tiers. libeliés. montant etc.) :

v Lifectuer les prévisions mensuelles et hebdomadaires de trésorerie et de planification afin de garantir la
couverture des besoins quotidiens:

v Participer a I"analyse et anénuation des risques financiers et proposer des mesures coercitives:

v Assurer une bonne collaboration avec les autres départements sur les questions de paiement et faciliter les

delais de paiement :

v Transmeltre chague fin de la semaine les journaux comptables au responsable hidrarchique:

v Remplir toutes taches éventuelles et supplementaires qui lut seront confices par ses responsables directs

3. QUALIFICATIONS ET COMPETENCES REQUISES
\
1" Assistant (¢) Financier (ere) don étre de nationalité congolaise, resident (<) dans la chefteric de BWITO, wemitire ‘
de Rutshuru ot deyra répondre aux criteres suivants . |
v Minimum un diplome de licence en Gestion Financiere, en éeonomie ou en comptabilité
Y Minimum, 2ans d’expérience 4 un poste similaire au sein d"une ONG internationale :

HEKS/EPER SUISSE Membre dg — t(lli@NCe '



e T W ——— 3 ) . ' i
v Maitriser les logicicls de hase el que ©.xeel avancé. Word, Power Point ainsy guc
’1 comptables SAGA. Quick Books et 54¢ ks

v Maitrise du francais et de I'anglais requise. la connaissance des langues locales serait un atout:
v Solides compétences en négaciation ot en résolution des conflits: W

v Des normes éthigues, un engagement envers les normes et principes humanitaires:

p

Capacités a travailler sous pression. dans des zones a risque ou non, dans des zones
multicutturelles et forte capacité de respecter les délais et de prioriser les taches

4. DOSSIER DE CANDIDATURE E'T SOUMISSION

[ o« dossiers comprennant une lettre de motivation, fe Curriculum Vitae, la copie de la carte d"electeur. un certificat

ou attestation de residence. les copies des diplomes et/ou attestation prouvant les annees d'experiences, trots (03)
| personnes de references d

ont un (01) du departement des ressources humaines qui seront contactees apres les

entretiens avee le la candidai(e), ta carte de demandeur d'emploi delivree par [FONEM pour les candidat(e)s en
chomage.

1 es dossiers sont a déposer par

\B : Toutes candidatures incomplétes ou envoyées sur boite électroni

’;jhene seront pas considérées.
3. PROCESSUS DE RECRUTEMENT

1o candidat{e)s preselectionné(e)s passeront un test éerit puis un entretien avec le jury.

Les dossiers des candidatures seront regus jusquau 20 Juin 2026 a 16h30.

recrutement avant la date d échéance de annonce.

6. SAFEGUARDING ET REDEVABILITE

| e dossiers scront traités au fur et a mesure de leurs receptions, HEKS EPER se reserve la possibilité de clore un

| arganisation a ainsi mis en place des politiques institutionnelles qui fixent le cadre dans lequel chague personne
<alariée doit s inscrire lorsqu’il s engage avec HEKS/EPER en adherant a:

. L ne politique de Protection des bénéficiaires contre I'Exploitation et les Abus Sexuels (PEAS)L
. | ne politique de Protection de Ienfance.
-

L n code de conduite.

HERS | PER effectue une verification de non-conflit d'intérét aupres de chaque candidat retenu pour un poste au
sein de | organisation

Pour toute plainte et reclamation merci d utiliser les canauy qui suit

Numero vert (GRATUIT) : 0822 888 958 (Vodacom): 0839 330 000 (Orange); 0991 888 861 (Airtel) -
Integrity line: hitps: heks.integritvline.org/. Vous pouvez également envoyer un courricl a I'adresse
suirante © wio hekseper ha@heks-eper-dre.org.

NB: HEKSEPER

Ne facture de frais 2 aucune étape du processus de recrutement (candidature. test, reunton d"entrevue. traitement ou
tormation)

- e demande pas d informations sur les comptes bancaires des demandeurs
- Ne recruie par Iintermediaire 4 aucune agence de recrutement.
"V“ A

los candidats gualifies recevronl ung consideration pour Pemploi sans égard de | arigme cthrigu, la race, lu
coulenr la religion, le sexe. | arigine nadionale. | g
¢S lu

i iden capaciie J effes tie

fe handicap on toute autre caracierisiigue il i d aucune
s ““"‘g 5

Fan 2 Goma, le 12 Jun 2026

La € vordinatnice de I’ Administration of des RH
A
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