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o, GROUPE D’ACCOMPAGNEMENT DES MALADES
CENTRE ESPERANCE ET VIE
DIOCESE DE GOMA

J'étais malade, et vous étes venu me visiter Mt 25.36
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OFFRE D’EMPLOI EXTERNE N° 007/ADM GRAM/2024

Le Groupe d’accompagnement des malades (GRAM) est une association sans but lucfg®
de I'Evangile et dont le but est de venir en appui a la pastorale de la santé au sein du Dioges
est d'accompagner, éduquer et promouvoir l'autonomisation des personnes en
notamment celles vivant avec les maladies chroniques, sans discrimination aucune et dansXge3p
humaine.

Dans le cadre de son projet « Ukingo na Afia kwa wote. Réponse d’urgence en Santé intégrée en faveur des
populations affectées par le conflit armé dans la ZS de Kibirizi/Nord-Kivu », financé par le Fonds Humanitaire de
la RDC, GRAM recrute pour le poste suivant :

Titre du poste Assistant Financier

Besoin 1 _ZcED
Responsable higrarchique Chargé Administration et Finance AN
Lieu d'affectation KIBIRIZI .

Type de contrat CDD (1 année)

Date probable d'entrée en fonction | Aodt 2024

e

I.  Obijectif du poste

Effectuer des travaux administratifs et financiers et assurer le suivi de la comptabilité du projet pour assister le
responsable administration et finance, ceci conformément aux procedures de GRAM et de maniére & garantir Ia
conformité aux reglements et a exercer un controle strict des moyens financiers nécessaires aux objectifs du projet.

Il.  Responsabilités spécifiques

o \eiller a I'application des procédures administratives et financiéres du GRAM, notamment relatives aux
requétes de biens et services pour le projet ;

o \Vérifier les piéces justificatives de paiement a la petite caisse et s'assurer que les transactions sont
conformes aux procédures.

e Assurer la mise & jour quotidienne du journal de suivi de la petite caisse.

e Maintenir et compléter le systeme de contrble des stocks, consommables et biens du projet

o Préparer les paiements aux fournisseurs et au personnel de GRAM, déposer / retirer des fonds ou
effectuer des virements bancaires pour les opérations du projet.

e Tenir & jour les dossiers financiers et les bases de données et aider a I'enregistrement des transactions
financiéres.

o Aider le Responsable finances a effectuer, suivre et réconcilier les avances approuvées du personnel du
projet ; examiner les rapports de dépenses soumis par le personnel et les demandes de remboursement
pour s’assurer qu'ils sont complets et exacts.

o Aider le chargé des finances a numériser, classer et archiver les documents financiers du projet
conformément aux directives du GRAM. |



S'assurer que le classement et rangement physique des documents financiers est quotidiennement & jour
Prendre en charge la gestion des liquidités et en assurer totalement le contréle et la sécurité : assister le
responsable finance pour les prévisions de trésorerie mensuelle et élaborer un échéancier pour couvrir
les besoins quotidiens, avances sur salaires, paye, etc.

Proceder au paiement des fournisseurs et exiger tous les documents concernés : informer le responsable
administratif si vous constatez une quelconque anomalie.

Effectuer toutes les opérations de comptabilité, classifier, préparer et saisir tous les éléments comptables
dans le logiciel de comptabilité de maniére a assurer le strict controle de toutes les dépenses et la fiabilité
des états financiers et des documents.

Assurer le suivi de toutes les dates d'expiration des contrats et informer le responsable administratif
suffisamment & temps pour une reconduction ou une solution alternative.

Préparer tous les documents de la cléture pour vérification du Responsable Finance et/ou Chef de projet
et la signature du Chef de projet selon les délais convenus

Effectuer la réconciliation de caisse, banques, créances et dettes avant la cloture comptable du mois ;
S'acquitter des diverses taches administratives (par ex., gestion des congés, des missions et voyages du
personnel, des mouvements des motos, organisation des réunions, ateliers, etc.) ;

Effectuer d'autres taches connexes au besoin.

Qualification/Expérience

Un dipléme d'études supérieures en administration, finance, comptabilité ou dans une discipline similaire
est requise ; Licence préférée.

Minimum trois (3) ans d’expérience en finance et/ou en gestion des opérations, de préférence dans une
organisation humanitaire. .

Une experience antérieure de travail sur des contrats financés par le Fonds humanitaire est préferable.
Capacité & hierarchiser, mettre en ceuvre et gérer les taches de maniére proactive et indépendante tout
en travaillant au sein d'une équipe est requise.

Une grande attention aux détails et de solides compétences organisationnelles requises.

Capacité a travailler dans un environnement en évolution rapide tout en restant flexible, positif et
accessible est requise.

Haut degré de maturité et capacité a travailler en collaboration et a établir des relations de travail efficaces
avec les partenaires, les fournisseurs et les collégues est requise.

e Lettre de motivation (une page maximum),
» Curriculum Vitae a jour qui reléve les expériences pertinentes et contient 3 références
professionnelles (les plus récents employeurs),

» Photocopies des diplémes/certificats de formations et attestations de services rendus) qui
S’adaptent au poste.

e Carte ONEM pour les sans-emplois.



/Les dossiers de candidature doivent étre envoyés au plus tard le 24/07/2024 & 16h00 a ladresse
/ gramgomae@yahoo.fr ou déposés sous pli fermé au Bureau de coordination du GRAM sis au N° 081, Av. Coin
" du Marché, Q. Virunga, Commune de Karisimbi (voir Station Mutinga, Enceinte Ex CARACCIOLINI sur
Route Majengo).

- Seuls les candidats sélectionnés seront contactés a prendre part a un éventuel Test écrit et une
interview individuelle.

- Tous les documents doivent contenir dans un seul ﬁchier PDF. Les dossiers incomplets ne seront
pas pris en compte.

- Les candidatures locales seront privilégiées.

Nous rappelons & tous que le processus de recrutement au sein du GRAM est compétitif, équitable, non
payant et transparent.

Fait & Goma, le 15/07/2024
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Pour GRAM,




