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FICHE DE POSTE

‘ IDENTIFICATION DU POSTE

Intitulé du poste Chargé(e) Financier(ere) et Comptable (H/F)
Lieux du travail Ladyoune
Type de contrat CDD de 12 mois (renouvelable selon les projets)
Nombre d’heures de travail 40 heures par semaine
Date de démarrage Immédiate
Rattachement hiérarchique Responsable de Programmes

A PROPOS DE CARITAS

Caritas de la Préfecture Apostolique est une branche locale de Caritas, une organisation
internationale inspirée par la foi catholique, engagée dans le soutien aux personnes pauvres,
vulnérables et marginalisées, indépendamment de leur origine ou de leur religion. Actuellement Caritas
méne un projet axé sur les personnes en situation de mobilité humaine.

Caritas LAAYOUNE recherche un(e) Chargé(e) Financier(ére) et Comptable afin d’assurer la mise
en ceuvre et la supervision de I'ensemble des aspects financiers du projet assigné.

[I/Elle devra assurer la gestion financiére et comptable du projet et contribuer au renforcement des
capacités des partenaires en matiere de suivi financier.

MISSIONS ET TACHES DU POSTE

Gestion budgétaire :

Elaborer, suivre et actualiser le budget du projet avec I'équipe.

Formuler des recommandations pour optimiser les ressources et |'efficacité financiére.
Participer aux projections budgétaires a court et long terme.

Présenter un suivi budgétaire mensuel et proposer des solutions aux écarts et problémes
identifiés.

Gestion financieére :

o Gérer 'ensemble des aspects financiers du projet en conformité avec les exigences des
bailleurs.

Préparer régulierement des rapports financiers détaillés.

Suivre les calendriers de paiements et informer les parties concernées.

Planifier et superviser les audits financiers selon les normes en vigueur.

Participer a I'analyse de propositions de financement de nouveaux projets.

Former et accompagner le personnel et les partenaires sur les politiques comptables et les
procédures.

Gestion comptable :
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e Tenue de la comptabilité générale du projet (enregistrement, vérification, imputations
analytiques).

Vérification des piéces justificatives, rapprochements bancaires, préparation des paiements.
Conformité aux normes comptables et obligations fiscales.

Gestion de la trésorerie et prévisions financiéres.

Suivi et justification des avances aux employés et partenaires.

Gestion quotidienne de la caisse selon les procédures de Caritas.

Gestion des relations bancaires, mise a jour du journal de banque.

Numérisation et classement numérique des piéces justificatives.

Veille au respect des procédures internes de Caritas.

Suivi financier des partenaires :

e Evaluation des capacités organisationnelles et financiéres des partenaires avec I'équipe
technique.

e Suivi financier régulier, visites de terrain, vérification des piéces justificatives.

e Mise en ceuvre d’actions de renforcement des capacités financiéres des partenaires.

e |dentification des risques financiers et mise en place de mesures d’atténuation.

‘ FORMATION, EXPERIENCE ET COMPETENCES REQUISES

Etudes et expérience :

o Bac+3 a Bac+5 en comptabilité, finances, économie, administration des entreprises ou
domaine équivalent.

e Minimum 2 ans d’expérience dans un poste similaire, de préférence au sein d’'une ONG
internationale.

¢ Connaissance souhaitée des réglementations des bailleurs de fonds publics.

e Maitrise des outils MS Office (Excel, Word, PowerPoint, Visio) et des plateformes de
visioconférence.

¢ Connaissance des systemes de comptabilité et de gestion financiere.

e Bonne maitrise du frangais écrit et oral ; I'anglais est un atout.

Compétences personnelles :

Excellentes capacités d’analyse et aptitude a identifier et signaler les incohérences.

Bon esprit d’équipe, sens de la coopération et de la communication.

Conduite éthique conforme aux normes professionnelles et organisationnelles.

Capacité a résoudre des problémes avec rigueur et a atteindre les résultats attendus.
Sens aigu de 'organisation, précision et attention aux détails.

Esprit proactif, orienté solutions et résultats.

Identification avec des valeurs telles que I'amour du prochain, la tolérance et la solidarité.

Nous nous réjouissons de recevoir votre canditatre en ligne jusqu’au le vendredi 27 juin a 23:55.



