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JOB DESCRIPTION
	Official Job Title:
	Associé(e) Administratif et Financier
DutyStation : Bamako Mali

	Grade (Classified)
	GS 7

	Post Number:
	00129725

	Post Type:
	Non-Rotational

	Classification Authority:
	<Name and Signature>
	Date:  12 Avril 2018


1.
Lieu d’affectation
	Le poste Associé (e) Administratif et Financier est situé au bureau Pays du Mali à Bamako  et  est placé sous la supervision du/de la Directeur (trice) des Opérations.




2.
Objectifs du poste
	Sous la supervision du Directeur des Opérations, et en collaboration avec l’équipe du Programme, l’Associé(e) Administratif et Financier assure une gestion optimale des systèmes financiers mis en place par l’Organisation. Il/elle suit l’exécution financière des activités et prépare les paiements. Il/elle suit avec les services financiers du PNUD l’établissement des chèques et des virements. Il/elle contribue à la gestion des systèmes financiers  et assure le contrôle de gestion et la tenue de la comptabilité. Il/elle veille à l’application des procédures en matière de gestion financière selon le manuel de procédures de l’Organisation (PPM).



3.
Activités principales
	Sous la supervision du/de la Directeur (trice) des Opérations et en collaboration avec les autres chargés de programme, l’Associé(e) Administratif et Financier :
En matière de gestion des systèmes financiers :
· Assure que les transactions financières s’effectuent conformément aux règles et aux procédures de l’UNFPA ou conformément aux procédures comptables généralement admises ;
· Assure le suivi de l’exécution financière des opérations  du bureau;

· Analyse les rapports financiers requis et soumis par les partenaires d’exécution dans le cadre du HACT et en fait la restitution au/à la Directeur(trice) des Opérations et à l’Equipe du Programme ;

· Contrôle les documents financiers et comptables qui sont soumis par les partenaires d’exécution;

· Enregistre toutes les transactions financières dans ATLAS en veillant au respect et à l’exactitude des codes d’imputation conformément au dictionnaire des comptes ;

· Prépare mensuellement et trimestriellement le « Checklist Financier » et enregistre toutes les régularisations nécessaires issues du traitement de l’état financier ;
· Renseigne le plan d’assurance du bureau dans le cadre du HACT et procède à sa mise à jour après chaque vérification ponctuelle (Spotcheck) ;

· Prépare des missions de spotchecks auprès des partenaires et renseigne toute documentation requise aussi bien avant le démarrage de la mission qu’après le déroulement de celle-ci ;

· Prépare et classe toute la documentation financière requise dans le cadre de l’Audit Management du bureau.
En termes de contrôle de gestion et de la tenue de la comptabilité :
· Vérifie les opérations comptables et analyse les comptes ;

· Produit régulièrement les informations financières  sur les budgets du Programme et celui institutionnel;

· Etablit les rapports de suivi financiers trimestriels  issues du traitement des demandes de financements des partenaires;

· Participe à l’établissement des demandes de décaissements ;

· Assure l’archivage, la sauvegarde, le classement des documents et supports comptables ;

· Participe à l’élaboration du budget et au processus de contrôle budgétaire. 

En matière d’appui aux activités des programmes/projets :
· Assiste les missions d’appui aux projets ;

· Contribue à la préparation de tous les documents et rapports périodiques des Opérations en lien avec l’exécution financière du Programme.

· Met en place, améliore ou adapte les outils de gestion et de suivi des avances de fonds remis aux Partenaires d’exécution ; 

· Contribue au renforcement des capacités des Partenaires d’exécution impliqués dans l’exécution Nationale (NEX) à travers l’organisation de sessions de formation/information,  de partage des outils mis en place au Mali, d’ateliers et de réunions de suivi;

· Partage les directives administratives et financières d’usage avec les partenaires d’exécution ;

· Analyse les rapports financiers (FACE, etc.) fournis par les partenaires d’exécution du programme et transmet le feedback auxdits partenaires;

· Contribue à la mise en place d’un système de suivi des OFA et suit chaque trimestre la réconciliation des OFA ;

· Assure le suivi de l’évolution de la situation globale des dépenses du programme à travers ATLAS ainsi que l’assurance de la fiabilité des rapports FACE ;

· Veille à une exploitation efficace d’ATLAS (insertion systématique des données relatives au Programme) en appui à la gestion financière et administrative rigoureuse et saine ;

· Assure la clôture opérationnelle et financière des projets conformément aux procédures et   dans les délais prescrits :
· Assure le suivi de l’état de mise en œuvre des recommandations des Audits ;

· Appuie l’analyse de la fiabilité des demandes d’avances de fonds trimestrielles NEX et ONG et de leur conformité avec les procédures ;

· Participe à l’inventaire annuel obligatoire du Programme, et à l’inspection     physique des équipements et matériels :
· Contribue à la préparation des budgets des projets à soumettre aux bailleurs.



4.
Relations de travail
	Sous la supervision directe du/de la Directeur (trice) des Opérations de l’UNFPA, l’Associé(e) Administratif et Financier interagit et collabore étroitement avec l'équipe de programme et des opérations du Bureau Pays du Mali, les IPs, le bureau régional (WCARO) basé à Dakar et le Siège (New York).


5.
Qualifications requises
	· Etude/Formations :

· Diplôme de fin d’études secondaires. 

· Un diplôme universitaire du premier cycle en comptabilité, gestion des Affaires, ou tout autre domaine connexe est souhaité.

· Expériences de travail :

· Au moins 7 ans d'expériences professionnelles dans  la gestion administrative ou financière
· L’expérience au sein du système des Nations Unies est un atout.
· Langues :

· Maîtrise du Français oral et écrit ; 
· Bonne pratique de l’Anglais souhaitée.
· Connaissances informatiques: 

· Compétences dans les applications courantes de logiciel de  bureau (Word, Excel, Powerpoint)

· Connaissance du logiciel de gestion Atlas est un atout.

Une compréhension approfondie du système des Nations Unies en général, et en particulier du mandat, des politiques et des opérations de l’UNFPA, ainsi que des thèmes actuels de développement sont un avantage.
Compétences requises: 

Valeurs :

· Faire preuve d'intégrité

· Démontrer un engagement en vers l'UNFPA et le Système des Nations Unies

· Sensibilité à  la diversité

· Faire preuve d’adaptation face aux  changements

Compétences de base:

· Avoir une culture de  résultats et de redevabilité
· Avoir le sens des responsabilités
· Acquérir et faire preuve d'une expertise professionnelle

· Démontrer d’un esprit d’analyse et de synthèse

· Travailler en équipe / s'autogérer et gérer ses relations

· Communiquer de façon percutante 
Ensemble de compétences fonctionnelles:
· Gérer les ressources financières de l'organisation

· Fournir/Apporter un soutien logistique

· Gérer les documents, la correspondance/les échanges et les rapports
· Gérer les flux d'information et de travail

· Planifier, organiser et mener plusieurs tâches à la fois

· Contribuer à l'analyse des données financières




6. Signatures/Certification:

	Incumbent’s Name & Signature 

(If Applicable)
	<Enter Incumbent's Name Here>
<Date>

	
	

	Immediate Supervisor’s Name & Signature 


	<Enter Supervisor's Name Here>
<Date>

	Division Director’s Name & Signature 


	<Enter Division Director's Name Here>
<Date>

	
	



