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ANNONCE DE VACANCE DE POSTE
MDA-KW/TSH-AAF-NUT

MDA a regu un financement de 1’Unicef pour metire en ceuvre des projets de Nutrition
Assise Communautaire (NAC) dans les provinces du KWANGO et la TSHUAPA en
REPUBLIQUE DEMOCRATIQUE du CONGO.

Titre du projet 1 : Projet de lutte contre la malnutrition chronique auprés des enfants de
moins de 2 ans dans les zones de santé de KIMBAU, MWELA LEMBWA et BOKO dans
Ia province du Kwango.

Titre du prejet 2 : Projet de lutte contre la malnutrition chronique auprés des enfants de
moins de 2 ans dans les zones de santé de BEFALE, BOENDE et WEMA dans la
province de la TSHUAPA.

Intitulé du poste 3 pourvoeir : Assistant Administratif et Financier projet

Lieu d’affectation : Zones de santé de mise en ccuvre du projet, provinces du KWANGO
et LA TSHUAPA (Républigue Démocratique du Congo).

Nature du contrat : Contrat & durée déterminée (12 mois).

Nombre de poste vacants : 2

Compétences et capacités
o Capacités de gestion administrative.

e Gestion financiére et comptable.

e Rigueur.

e Méthode, organisation.

e [Esprit d’initiative.

e Management d’équipe.

e Maitrise de I’outil informatique.

e Aptitude de formateur.
Missions

1) Gestion du personnel

e Organisation de la paie.

e Organisation administrative.

e Gestion des congeés.

e Gestion des évaluations.
2) Gestion administrative

e [FEtablissement des justificatifs financiers ;

e Paiement des taxes et impdts :

e Négociation avec les administrations privées, étatiques et paractatiques ;
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e Gestion des démarches administratives.
3) Gestion comptable et financiére
e Planification des opérations financiéres ;
e Organisation des transferts de fonds ;
e Vérification des rapports financiers, suivi budgétaire ;
e Suivi des transferts de trésoreries ;
e Approvisionnement des caisses ;
e Autorisation des sorties de fonds sous réserve d’accord du chef de projet ;
e Réalisation des rapprochements bancaires ;
e Supervision de la comptabilité du projet en exécution ;
e Suivi et application des procédures bailleurs.
Responsable hiérarchique
e Chef de projet.
En lien avec :
e Assistant Administratif et financier du Siege.
Salaire :

En fonction de la grille de classification de Médecins d’ Afrique.

Qualifications requises

e Licence en comptabilité (Bac +5) ;
e Langues : francais et swahili. Lingala est un atout ;
o Maitrise de I’outil informatique : Word et Excel. logiciel de comptabilité ciel compta
est un atout ;
e Expérience en gestion de comptabilité projet: Au minimum 2 ans & un poste
similaire ;
e (Capacité de gérer son stress, les priorités et de travailler en autonomie ;
e Maitrise des procédures de gestion financi¢re et de justification des fonds regu des
agences de Nations Unis (Unicef, Fond Commun Humanitaire, ...)
Savoir-étre :
Disponibilité, rapidité, capacité d’adaptation, respect des consignes sécuritaires, respect des
procédures, application des consignes données, résistance au stress, esprit : d’initiative et sens
de responsabilité.

Candidature :

Merei d’envoyer les documents ci-dessous :
= Un Curriculum Vitae maximum 3 pages ;
= Une Lettre de motivation ;
= Une copie de Diplome ;
= Les attestations de service rendus et tous documents utiles 4 1'étude de votre
candidature ;
= Certificat d’aptitude physique ;
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= Une copie de la carte de 'ONEM.
Trois personnes de références, de préférence les dermiers employeurs et responsables

hiérarchiques directs, leurs numéros de contacts et autres coordonmées utiles au
traitement du dossier.

Contacts :
Les candidatures rédigées en langue francaise doivent étre adressées a Monsieur I’ Assistant
Administratif et Financier de MDA par courrier électronique recrutement.rdc@medecins-
afrique.org au plus tard le 02 juin 2020 & 16h30, avec la mention obligatoire suivante :

-« NUTRITION-NAC/KW-AAF-MDA » Pour le KWANGO ;

-« NUTRITION-NAC/TSH-AAPR-MDA » Pour la TSHUAPA.

Ou en dur au secrétariat du bureau de la DPS a KENGE ou a8 BOENDE (mention obligatoire
suivante :

-« Annonce de vacance de poste « NUTRITION-NAC/KW-AAF-MDA »). DPS
KWANGO ;

-« Annonce de vacance de poste « NUTRITION-NAC/TSH-AAF-MDA »). DPS
TSHUAPA ;

Date limite de soumission : 02 Juin 2020 a 16h30

Dates des entretiens : 04 et 5 Juin 2020

MDA contactera les candidatures retenues pour les phases suivantes. Dans le souci
d’augmenter activement la diversité dans notre équipe a travers cette offre, les
candidatures féminines sont particuliérement encouragées.

Fait a|Kinshasa, le 19 Mai 2020
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