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	RESPONSABLE ADMINISTRATIF ET FINANCIER (RAF)

SUPERIEUR HIERARCHIQUE
COORDINATEUR(RICE) DE L’UGP 



	MISSION

a. ADMINISTRATION

· Elabore et met en œuvre les moyens quantitatifs (gestion de l’emploi, recrutement, formation) nécessaire à une optimisation ou une adaptation des ressources humaines aux finalités économiques de l’UGP ;
· Assure la conduite de la gestion du personnel et l’application de la règlementation sociale en intégrant les règles et les procédures du droit du travail ;
· Est responsable de tout ou partie de la politique de gestion et de développement des ressources humaines et de la gestion courante ;
· Elabore et propose au Coordinateur une politique de gestion du personnel et de développement des ressources humaines, et définit les conditions générales de son application.

b. FINANCES

· Est responsable de la tenue courante des comptes en comptabilité ;
· Rassemble, coordonne et vérifie les données comptables ;
· Etablit régulièrement et présente sous forme normalisée les documents de rapportage financier au bailleur (situation mensuelle, rapports financiers trimestriels, semi-annuels et annuels, etc.) ;
· Conseille le Coordonnateur sur les questions financières ;
· Peut exercer des activités connexes de type financière (trésorerie), fiscale (calcul d’impôt, déclaration, etc.) ou sociale (salaires, bilans, etc.)


DESCRIPTIF DES TÂCHES

a. ADMINISTRATION

· Assurer l’organisation et l’animation de la cellule financière de l’UGP ;
· Superviser, conduire, contrôler la gestion administrative du personnel (effectifs, mouvement de personnel, temps de travail, dossiers individuels, rémunération et charges sociales) ;
· Gérer les ressources humaines (besoins quantitatifs et qualitatifs) ;
· Veiller aux conditions générales de travail et d’application de la législation sociales et fiscales ;
· Assurer la mise en œuvre et le suivi de l’exécution des conventions de financement signées par le programme ;
· Organiser la planification et l’exécution des travaux d’inventaire ;
· Veiller à la préparation des contrats de travail du personnel ;
· Veiller à la constitution et à la mise à jour des dossiers du personnel ;
· Coordonner l’organisation des missions à l’intérieur et à l’extérieur du pays ;
· Assurer les relations avec les organismes sociaux et administratifs.

b. FINANCES ET COMPTABILITE

· Assurer la responsabilité de la tenue des comptes en conformité avec les règles et principes comptables, fiscales et sociales, depuis la saisie des pièces comptables jusqu’à la présentation des rapports financiers et autres documents légaux ;
· Coordonner et contrôler l’application des procédures par les différentes unités ;
· Assurer l’interface avec les interlocuteurs extérieurs tels que le LFA, l’auditeur externe, le Bureau de l’Inspecteur Général du Fonds Mondial, les banques, etc.;
· Élaborer et soumettre au Coordinateur un tableau de bord financier à un rythme mensuel ;
· Suivre les opérations financières des comptes (engagements, retraits, règlements, état de rapprochement bancaire du programme et des paiements directs) ;
· Gérer la trésorerie de la subvention ;
· Superviser l’élaboration et le suivi des budgets et diligenter l’ordonnancement des dépenses ;
· Assurer la mise en œuvre des recommandations faites par les auditeurs interne et externes ;
· Gérer le patrimoine (immobilisations et des stocks) ;
· Participer en lien avec les autres cellules à l’élaboration ou à la mise à jour des plans de travail et budgets annuels des programmes d’activités ;
· Valider les analyses budgétaires et justifications des écarts ;
· Analyser et consolider les données financières de l’UGP-MSDS dans les délais ;
· Appuyer les planifications financières. 

QUALIFICATIONS

· Titulaire d’un diplôme en Finances Comptabilité, Audit, Contrôle de Gestion, ou grande école de commerce ;
· Minimum 10 ans d’expériences en Comptabilité-Finances dont 5 ans comme RAF et 3 ans en cabinet d’expertise comptable ;
· Bonne connaissance des projets/programmes financés par les bailleurs de fonds internationaux ;
· Connaissance des procédures du Fonds Mondial de lutte contre le SIDA, la Tuberculose et le Paludisme
· Bonne connaissance des tableurs et des logiciels de gestion en particulier TOM2PRO.
.
AUTRES COMPETENCES

· Intégrité Rigueur et Minutie ;
· Travail sous pression ;
· Respect des délais ;
· Disponibilité ;
· Autonomie ;
· Maîtrise de l’anglais sera un atout.



