CADEY - Niger

BP : 11 580 ou 10 270 CTN 8000 Niamey
_i : Tel : 20 - 74— 00 - 40

/&) #d Niamey — NIGER

CARITAS - DEVELOPPENENT NIGER Niamey, le 08 Jauvier 2023
OFFRE D’EMPLOI
g!nteme et externe)

La CARITAS — DEVELOPPEMENT — NIGER (CADEYV - Niger) recherche pour recrutement :
Pour le Bureau diocésain du Secrétariat Exécutif National

TOUl I A Y — e

Un () Responsable Administratif et Financier ;

Lieu de travail : Le territoire des Diocéses du Niger
Pour le Bureau Diocésain de Maradi

e Un (e) Chargé (e) de I’Accompagnement Social
Lieu de travail ;: Diocése de Maradi
Les candidats intéressés par cet avis sont priés de faire parvenir leurs dossiers de candidature en une
seule fois composé d’une lettre de motivation (adressée a la présidente du conseil d’administration),
d’un curriculum vitae actualisé contenant le contact d”au moins deux personnes de références et la copie

scannée de la carte ANPE a I’adresse recrutement@cadevniger.org avec la mention « Offre N° 005

BDN, avec Pintitulé du poste » en objet du mail a envoyer, au plus tard le 22 Janvier 2025 2 16 h 00
(GMT+1).

NB : Toute candidature dont le mail ne comportera pas en objet le numéro de I’offre et I’intitulé du
poste ne sera pas prise en compte.

Seuls les candidats présélectionnés seront contactes.

Les candidatures féminines sont vivement encouragées

Les dépéts de candidatures physiques sont acceptés dans nos bureaux de Niamey et Maradi :

o Au Secrétariat du Secrétariat Exécutif National de la CADEV Niger (sur le méme alignement
que le Collége Mariama, face a la radio Bonferey) ;

o Au Secrétariat du Bureau diocésain de Niamey (c6té Est du Grand marché) ;

o Au Secrétariat du Bureau diocésain de Maradi (derriére Guest House, sur la route de I’école
évangélique)

Caritas Développement (CADEV) -Niger est employeur a opportunité égale, considére tous les
candidats sur la base de leur mérite sans aucune considération de race, sexe, couleur, religion, age,

LA PRESIDENTE DU CONSEIL D’ ADMINISTRATION

SOERER T
QRPEMENTN

pet®

=.'— -.. 0; y dev ({\ N \‘ o
OFFRE D’EMPLOI SECRETARIAT EXECUTIF NATt9§IQQL§1 36
&S



CADEV — Niger
FICHE DESCRIPTIVE DE FONCTION
Organe Secrétariat Exécutif National de la CADEV — Niger
Fonction Responsable financier
Type de fonction Direction
Type de contrat CDD
Zone d’intervention Territoire des dioceses du Niger (territoire du pays)
Sup. hiérarchique Secrétaire Exécutif National
Aptitudes requises : e Aptitudes aux relations interpersonnelles (avoir un bon relationnel)
Faire preuve d'anticipation,
Aptitudes a la communication orale et écrite en frangais
Aptitudes a la conception, a la planification et au suivi de I'exécution
de budget
Aptitude au travail en équipe
Capacités de négociation
Aptitudes a atteindre des objectifs fixés
Diplomatie et tact
Disposer d'un bon esprit d'analyse et de synthése
Grande capacité de travail »
Capacité de lecture et d’analyse de rapports financiers
Capacité d'écoute
Vision stratégique .
Maitrise du logiciel de comptabilité Sage SAARI ; Tompro
Bon manager
Etre a l'aise avec les outils informatiques, comme les logiciels de
comptabilité et de gestion
Formation requise : BAC + 4 ou 5 ou diplome équivalent spécialisé en gestion
financiére ; Master CCA (comptabilité, controle, audit)
o Dipléme supérieur de comptabilité et gestion (DSCG)
Compétences requises : e En gestion de comptes et budgets
e En gestion d’équipe de travail

5’ prOmofgﬁﬁa dompta’ole mme de gestion, finance, mformathue de
5N Eéé@tmn o= (ANBE

Pans.! elab ?}h d outl s de suivi et d'évaluation des budgets
""““'-en&ans lélabora &N [Afrédaction et 'analyse de rapports financiers

e Dansla maﬁns&.d,es dl érents canevas des principaux partenaires
financiers

Expérience requise : Un minimum de 05 ans en gestion financiére dans les organismes de
développement

Description des taches : . Gestion Financiére et Comptable de la CADEV Niger

Assurer la bonne gestion des fonds de la CADEV Niger (cash et Banque) y
inclus les fonds propres.

Assurer la consolidation des données comptables et financiéres des trois
structures opérationnelles

S'Assurer de la consolidation et I(archivage de tous les rapports financiers
mensuel des bureaux de la CADEV Niger.

Préparer et documenter les appels de fonds du Secrétariat Exécutif National
(SEN)
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... |76 4, Responsable de la détermination, de I'ajustement des colts des services
| AT, }0

v S'Assurer que tous les dossiers comptables sont complets, toutes les |
transactions financiéres sont conformes arithmétiquement, techniquement et
aux procédures de la CADEV Niger

v S'Assurer de I'enregistrement au jour le jour des pieces comptables dans le
Logiciel de gestion.

v S'Assurer que les PV de caisse et réconciliation bancaires de tous les
comptes ouverts de la CADEV Niger sont préparés, revus, approuves et
archivés suivant les procédures de I'organisation.

v Elaboration et suivi du plan de cléture mensuel et annuel de la comptabilite
de l'organisation.

v Assurer la cléture comptable mensuelle et produire les états financiers
mensuels y compris les rapports spécifiques des projets.

v Préparer les audits en lien avec le contréleur interne.

v S'assurer du suivi et la mise en ceuvre des recommandations des rapports
de contréle interne.

v Assurer le suivi et la cléture des recommandations des audits internes et
externes.

v Assurer le respect des échéances internes et externes.

v Assurer l'orientation et la supervision technique des équipes comptables et
financiéres de la CADEV Niger.

v Veiller a la mise en place et en application d'une procédure de sauvegarde
hebdomadaire et ou mensuel des données du logiciel de gestion financiére.

v Assurer I'élaboration et le suivi de la matrice/d'autorisation par niveau
d'accés des utilisateurs du logiciel TOM pro

v Assurer la gestion de la matrices d'autorité/signataires autorisés de la
trésorerie

v Assurer la désignation et I'orientation des caissiers au Niveau du Secreétariat
National

v Assurer le recouvrement des services mensuels facturés aux projets,

v Administrateur principal du logiciel de gestion financiére.

II. Gestion

Budgétaire!Rapportage!CommunicationfReprésentation
v Responsable de I'tlaboration et du suivi de I'exécution du budget de la

frie

e

uel sur la base des colts historiques de fonctionnement et des
) isions d'activités de la CADEV Niger

.. Bffectuer des contrdles budgétaires mensuels pour chaque projet, en suivant
es directives du manuel de procédures, et transmettre les résultats aux
responsables des structures et aux chefs de projet de la CADEV Niger.
Elaborer le calendrier de transmission des rapports.
Prévenir la direction et les chefs de projets de toute surconsommation ou
sous-consommation des projets.
Elaborer dans les délais les rapports financiers (bailleurs, CADEV) en
relation avec les chefs de projets.

S'assurer de la préparation et de la transmission des divers rapports
annuels que la CADEV Niger doit soumettre aux différents organismes et
administrations (DONGAD, DGI, CNSS, efc.).

Participer a I'élaboration des propositions de nouveaux projets en étroite
coopération avec les responsables des départements techniques.
Controler quotidiennement les engagements de la CADEV Niger ainsi que

leurs liquidations.
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financieres.
lll. Gestion logistique

et de gestion des biens et équipements ;
v Participer aux commissions des achats ;

livraison.

processus d'achat.

techniques et financiers ;

conformément au manuel ;

administratives, et des Ressources Humaines ;

Annuelle Récapitulatives (DAR) de la CADEV Niger.
v Participer au processus du recrutement du personnel,

/ B, Ae|. des Ressources Humaines.

v Participer aux réunions avec les bailleurs de fonds, si nécessaire.
v Maintenir de bonnes relations avec les banques et les autres institutions

v Contrdler la mise en place et le respect des régles et procédures d'acquisition

v Participer aux commissions d'attribution des contrats d'achats et de

v Appuyer la mise en place de registre de fournisseur et du plan d'achat ,
v Effectuer les revues nécessaires et conforment au manuel de procédure des

v S'Assurer I'archivage des documents de passation de marcheés.
v Veérifier les contrats de partenariats entre la CADEV Niger et ses partenaires

v Etablir le planning des inventaires et assurer que ces derniers sont réalisés

v S'assure que la création ou le réapprovisionnement des Tom Card sont faites
dans le respect de la procédure en vigueur de la CADEV Niger.

Gestion Administrative et des Ressources Humaines
v Assurer la mise en place des régles et procédures de gestion

S'assurer de 'archivage des documents Administratifs de la CADEV Niger

v
v Veiller 4 la mise a jour des Tableaux d'affectation du personnel.
v Veiller a la préparation et & la soumission du rapport de la Déclaration

v Participer a la mise a jour du réglement intérieur et du Manuel de Gestion

"oy " Ais:¥._ Encadrer les équipes de la coordination et des bureaux sur les procédures

b { o =y Y
Rt e "agdministratives
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situati
l'organisation.

conformité.

efficace et une circulation fluide des informations.

opérationnelles pour la direction.

Spécificités de ’emploi
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\J\Gé%fl&n e Crise : Elaborer et mettre en ceuvre des plans de gestion de
“crise-pour/assurer la continuité des opérations en cas d'urgence ou de
mprévue, garantissant la sécurité des employes et des actifs de

v Evaluation et Amélioration des Processus : Analyser et évaluer
réguliérement les processus opérationnels pour identifier les opportunités
d'amélioration et d'optimisation, tout en veillant a I'efficacite et a la

v Communication Interne : Faciliter la communication entre les différentes
équipes et départements de 'organisation pour garantir une collaboration

v Rapports et Suivi des Indicateurs de Performance : Elaborer des

indicateurs de performance clés (KP1) pour suivre et évaluer l'efficacité des
opérations et préparer des rapports réguliers sur les performances

Beaucoup de réunion de concertation et de déplacement sur le terrain ;



FICHE DESCRIPTIVE DE FONCTION

CADEV- Niger

Fonction

Charge de 'Accompagnement Social

Type de fonction

Direction

Type de contrat

CDD

Sup. hiérarchique

Directeur diocésain

Zone d’intervention

Diocése de Maradi

Aptitudes
requises :

Aptitudes aux relations interpersonnelles
Aptitudes a la communication orale et écrite en frangais

Aptitudes a la conception, a la planification et au suivi de
'exécution

Aptitude au travail en équipe

Aptitudes a atteindre des objectifs fixés
Capacite d’adaptation

Capacité a travailler sous pression
Capacité d’écoute dans la relation d'aide
Professionnalisme

Formation requise :

BAC + 3 ou 4 Sociologie, Psychologie, Education spécialisée,
Technicien Supérieur en Action Sociale, Assistanat Sociale
Maitrise de l'informatique

Compétences
requises :

Y

En gestion de budgets et d’activités découlant des projets
sociaux

En gestion d’équipe de travail

En conception et de document de projet

Dans I'élaboration et la rédaction des rapports dans les délais
Dans la maitrise de I'outil informatique

Dans la lecture et 'analyse des rapports financiers

Dans le domaine de I'environnement juridique lié aux groupes
marginalisés

.

Expérience /
requise : !M

J’0

/&1

inimum de 03 ans en gestion de projets axés sur les

n{‘ﬁbléiﬁatﬁjgﬂeg sociales

Description des {)
taches :

En T@maﬁ(p@ll,é“@'@f des Programmes au Secrétariat Exécutif

Natlonal MipfAn,
Iﬁﬂa/,a éflexions et aux Actions en matiére de Santé

et AcCompagZ/ﬁent social
% SUuSTité et organise les réflexions en la matiére

% Recherche la complémentarité des interventions avec
les autres organes exécutifs

Est responsable de la mise en ceuvre de la politique de Santé,
Nutrition et Accompagnement social de la CADEV Niger au
niveau diocésain
Est responsable de la bonne compréhension des choix
stratégiques faits en matiére d’'appui Santé, Nutrition et
Accompagnement social au niveau diocésain.
Est responsable de l'atteinte des objectifs en matiére d’appui
Santé, Nutrition et Accompagnement social au niveau

diocésain.
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Est responsable de la mise en ceuvre des Actions en Santé,
Nutrition et Accompagnement social au niveau diocésain

Est chargé de I'élaboration des projets et programmes, au |
niveau diocésain, en Santé, Nutrition et Accompagnement
social

Coordonne :

.

% La planification de nouvelles activités

% Le suivi des activités des projets de santé sur le terrain
% Les réflexions et conception de nouvelles actions

Collabore avec les différents partenaires du programme dans :
% La co-animation des formations

% Les rencontres, réunions, journées de réflexion

Beaucoup de déplacement sur le terrain
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