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AVIS DE RECRUTEMENT D'UN (E) SECRETAIRE COMPTABLE

L’Association « Solidarité Active pour le Développement » (SAD) est une organisation de développement
communautaire dont la vision est d'envisager un environnement au sein duquel les groupes vulnérables (enfants/jeunes

et femmes y compris les handicapés et autres minorités) jouissent pleinement de leurs droits, participent librement et
activement aux actions de développement de leur milieu ol leur dignité est respeclée.

Dans le cadre de la mise en ceuvre des projets « Promotion des droits des enfants» et « Sponsorship
Communications Projects» dans la Région des Plateaux, financé par Plan International Togo et exécuté par
I'Association « Solidarité Active pour le Développement » (SAD) en collaboration avec Plan International Togo
et les 07 cantons dans les préfectures de I'Est-Mono et 06 dans I'Anie, I'Association « Solidarité Active pour le
Développement » (SAD) recrute un ou une Secrétaire Comptable.

\Eﬁtul T \ PR— Lieu d'affectation Prise de fonction
Atakpame Immédiate
‘ Durée du contrat | Un (01) an
Date de prise poste Y
souhaitée \ Lundi 1er juillet 2021
Lieu de Travail : \ 60% du temps de travail au siége et 40 % sur le terrain ;
Superviseur direct | Directeur Exécutif

Sous la supervision hiérarchique du Directeur Exécutif, le ou la Secrétaire Comptable est
chargé(e) de la gestion du Secrétanat et de la comptabilité des projets « Promotion des
droits des enfants » et « Sponsorship Communications Projects » dans la Région des
Résumé Plateaux. De ce fait, il ou elle appuie les Comités de Gestion de Projets (COGEP) des
cantons des Préfectures des Plateaux couvertes par le parrainage (Est-Mono, Anig, efc.) dans
leurs activités en vue G'une gestion rigoureuse et transparentes, efficace et efficiente des
l projets exécutés par les cantons.

Sans étre exhaustif, la Secrétaire Comptable est chargée de :

Au niveau de I'Association :

Elaborer et soumettre des planifications mensuelles ;

Proposer une orgznisation comptable ;

Elaborer les budgets et faire le suivi budgétaire |

Préparer les plans de décaissement des fonds du projet ;

Assurer I'élaboration des différents documents d'achats et de payements |

% Elzborer les documents de synthéses (Bilan, compte de résultat, balance des comptes et

i autres états annexes) ;

Assurer la collecty, le traitement, le classement et l'archivage des documents et pidcas

| poste comptables ;

Assurer la vérfication de la conformité des brouillards de banque et de caisse |

Gasi les données comptables dans le Systéme Informatique et de Gestion ;

i Elaborer les rapporis de gestion et des finances périodiquement 3 Fappréciaten du

\ Directeur Exéout! et des Commissaires aux comples de lassociation et des auditeurs |

-. | v Assurer W& contibler des opératons de casses |

‘l 7 Assures s appro onnements el 1 geston des SI0CKS
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| 7 Teni un tegestis s by achetds dans lo cadro dos proels ol sur fond prope
| v Prockger 4 Fventade anngel des immoblisations da SAD
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Y Etablir mensuellement et trimestrielle

. ment les états de rapprochements bancaires ;
v Etablir les bulletins, les états de payement, les déclarations fiscales et sociales ;

v Tenir la comptabilité de toutes les entrées et sorties de fonds du projet en tenant compte
des exigences du projet et du systéme minimum de contrble interne de Plan International ;
v Cosigner les décaissements ;

v Elaborer les rapports financiers et classer les originaux

des factures et autres pieces
justificatives pour Plan International Togo et les p

hotocopies de ces factures et pieces
justificatives pour I'Association SAD ; .
v Utiliser les biens et services financés par les fonds octroyés exclusivement dans le cadre
des activités planifiées d'accord parties ;

Au niveau des cantons :

v Organiser des activités d'appui accompagnement des COGEP et des cantons en matiére
de mobilisation et gestion des ressources financiéres ; -

v Appuyer les COGEP dans leurs activités pour une gestion transparente, efficace et
efficiente des fonds alloués aux cantons ;

v Assurer la vérification et la pré-validation des rapports financiers et des pieces

justificatives des COGEP avant leur soumission a Plan International Togo ;
v Assurer le suivi budgétaire des cantons ;

v Elaborer mensuellemert les états de rapprochement bancaire ;

v Se conformer 2 la Politique de Protection des Enfants et Jeunes de Plan International.

1. Qualifications et expériences, compétences, comportements exigés pour le poste
1.1 Qualifications et expériences

Etre de nationalité togolaise ;

Avoir un diplome universitaire Bac+3 en sciences
finance, gestion) ou tout autre diplome équivalent ;
Justifier d'une expérience professionnelle générale d'au moins 03 ans en comptabilité ;
Avoir 02 ans d'expériences significatives spécifiques dans la gestion des projets de
développement ;

Avoir une connaissance en comptabilité, finance, gestion logistique, gestion RH, gestion
de partenariat, de la gouvernan

ce associative ;
Avoir de bonnes connaissances

en gestion gt_suivi budgétaire de projets (planification,
budgétisation, exécution et &valuation des activites).
1.2 Compétences

~ Avoir une forte e:périence dans le domaine du travail avec les enfanls et jeunes et
surtout les filles ; _ . ‘

Avoir une connaissance des méthodes et outils de planification opérationnelle, de

mobilisation des ressources ;

Avoir un sens élevé de la justice SO

ciale, de I'équité du genre et un engagement ferme
pour les droits des enfants el jeunes en situation de grave vulnérabilité ;

- Capacités d'établir de frés bonnes relations interpersonnelles et de partenariat ;
Capacilé 4 travailler en équipe | "
- Forie capaciié: 4 travailler sous tension, 6t 4 supporter les pressions extérieures ;
. Capacité b suporviser les Equipes | _
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v Ltablr mensuolioment ot timostriolomont low dlats do rapprochomonts baneahos
v Etablir les bulleting, los dtata do payemont, los doclarations fisealos ol soclalos |
v Tonlr la complabllitd do toutos Toa entides ol sorlion do Tonds du projol on lenant complo
dos oxigences du projot et du systdmo minfmum do contrdlo Intorme de Plan Intemational |
v Coglgner los décalssomonts |
v Elaboror los rappons financlors ol clasgor fow orlginau dos fneturos ol aulros plocos
justificativos pout Plan International Togo ol los photocoplos do-cos fncluros of plocos
justiicativos pour I'Association SAD |
v Utilisor los blens of sorvicos financés par los fonds octroyds oxclusivomont dang fo cadro
dos activitds planifides d'accord partios |
Au niveau des cantons
v Organiser des activités d'appul necompagnoment dos COGER of dos cantons en malidro
do mobilisation ot gostion dos rossowcos financléos |
v Appuyer les COGEP dans lewrs activiths pour una gostion: triansparonto, olficaco ol
efficiento dos fonds allouds aux cantons |
v Assurer 1 vorilication ot la pré-validation des rapports linanciers ol dos - piécos
justificatives dos COGEP avant lour soumission & Plan Intormational Togo §
v Assurer le suivi budgdtalio des canlons |
v Elaborer mensuellement los étals do rapprochemont bancalro ;
v Se conformer  la Politique do Protection dos Enfants ot Jeunes de Plan International.
1. Qualifications ot exy érioncos, compétonces, comportemonts exigés pour lo posto
1.1 Qualifications ot oxpérlonces
= Etre de nationalitd logolaiso |
- Avoir un dipldme vniversitalre Bactd en sclences de gostion (Gconomio, complabilité,
finance, gestion) ou tout autre dipldme équivalent ;
- Justifier d'une expérienco professionnelle générale d'au moing 03 ans on complabilité ;
- Avoir 02 ans d'expbriences significativos spbcifiquos dans la gestion dos projets de
développement ;
- Avoir une connaissance en complabilitd, finance, gestion logistique, gestion RH, gestion
de partenarial, de la gouvernance associative |
- Avoir de bonnes connaissances on gestion et suivi budgdtaire de projets (planification,
budgétisation, extcution ot dvaluation des activiles).
1.2 Compttences
- Avoir une forte o périence dans lo domaino du lravall avec los onfants ot jeunes ot
surtoul les filles |
- Avor une connaissance dos méthodes el oulils do planification opérationnelle, do
mobilisation des ressources
Bvoir un sens Chevt do Lo justice soclale, do I'equitd du genre ot un engagement ferme
pot s droits des enfanty ot jeunos on situalion do grave vulndrabllits ;
- Capacdts d'6lablir do trés bonnes rolations interpersonnelios et de partenarial ;
< Caapincd § \rnvislier en bquipo |
- Fore capactt & Uavailier sous Wenslon, ol & supporter los pressions oxtrdourys ’
Capacith & supervner los bguipos |
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| (Kabyg, Tém, Lamba, Nawoudém, Mina, Ewe, Ifé, Anaetc...) ;

- Etre disponible pour évoluer dans le systéme des ONG et a effectuer un travail m
- Bonne capacité rédactionnelle ;

- Bonne capacité communicationnelle ;

- Avoir un sens du respect de la hiérarchie.

1.3 Comportements

- Etre sociable et avoir un contact facile ;

- Avoir un sens élevé de la justice sociale, de I'équité du genre et un engagemer
pour les droits des filles ;

- Etre disponible, minutieux (se) et rigoureux (se) pour un travail bien fait;

- Etre honnéte et intégre ;

- Etre proactif (ve) et attentionné(e) a la notion des détails ;

Avoir une bonne capacité d'adaptation pour travailler dans un enviror
multiculturel et en milieu rural ;

Avoir le sens de la responsabilité pour une bonne visibilité des actions de SAL

partenaire Plari International;

Etre honnéte et apte a promouvoir la transparence au sein de l'instifution et at

des partenaires ; Etre endurant (¢) et proactif (ve).

Les dossiers de candicature doivent comporter :

- Une lettre de motivation de deux (02) pages au plus ;

- Un curriculum vitae de trois (03) pages au plus avec au moins 03 références ;

- Une copie du certificat de nationalité togolaise ; '

Contenu du dossier | - Une copie de lu carte d'identite nationale,

de candidature - Une copie du demier dipldme d'étude ou son équivalent ;

- Les copies des différents diplémes et attestations de travail ;

- Tout autre document attestant le profil exigé.

La personne retenue fournira un dossier physique avec des piéces légali

I'extrait de son casier judiciaire en cours de validité.

1. Seules les candidats (tes) retenus (es) aprés examen des dossiers seront ct
(es) pour la suile du processus.

2. Les postulants (es) sont dans l'obligation de signer et de se conformer 4 la |

informations de Sauvegarde rles Enfants et Jeunes (PSEJ) de Plan International Togo.

complémentaires 3. L'Association SAD est attachée au respect des valeurs d'égalité de genre, +

d'inclusion et diversité,

Pour toutes informations ou des besoins spécifiques, contacter le numéro sui

__902061/9(823888.

Les dossiers de candidatures seront adressés au Directeur Exécutif de I'Associati

et envoyé par mail en version scannée A I'adresse suivante: recrutementSAD@qn

ou au secrétariat de SAD sls 4 Atakpamé, au quartier Sada dans la Préfec

I'Ogou. Son adresse esl : BP 342 Atakpamé, Togo ; Tel. (00228) 90 90 20 61/ ¢

_, Soasiers B8, & envirpn 1{)0 m en face du tarwau ogional de Plan Intemational Togo/Ré

Pigleaan ¢4 contigud aue Clatdssomonts o Dieu lo Fera » au plus tard le 18 Mai X0

Lo ieures TU aeet poul Gt s mention - Candidature au poste de Secrétaire Compt
W - Les candidatures feminines sonl vivemen! sncouragées -
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