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AVIS DE RECRUTEMENT

Assistant Administratif et Financier

Le Centre Africain pour les Applications de la Météorologie au Développement (ACMAD) est une Institution Publique Internationale Continentale de référence en matière de météorologie, du climat et de l'environnement créé en 1985 par la Conférence des Ministres de la Commission Economique des Nations Unies pour l'Afrique (CEA) et l'Organisation Météorologique Mondiale (OMM).  Son siège est établi à Niamey (Niger) depuis 1992. 
L’ACMAD recrute un Assistant Administratif et Financier en vue de renforcer son équipe. Il servira comme un appui dans la gestion des ressources humaines, matérielles et financières provenant des subventions des Projets et des Fonds Propres du Centre. 
Titre du poste : Assistant Administratif et Financier
Durée du contrat : 2 ans 
Lieu d’affectation : Niamey, Niger
Date de clôture : 12 Août 2022
Nature du contrat : Contrat local de prestation de services
	1- ATTRIBUTIONS ET TACHES

L’Assistant Administratif et Financier est chargé de soutenir le Service Administratif et Financier dans l’exécution des travaux ci-après : 
· Préparation des salaires du personnel 

· Rédaction des courriers administratifs et autres documents administratifs

· Préparation des déclarations fiscales et sociales
· Etablissement des ordres de virements et autres moyens de paiement
· Paiement des factures fournisseurs

· Etablissement des bons de commandes fournisseurs et factures clients
· Elaboration des états de rapprochements bancaires mensuels 
· Suivi des créances et dettes
· Archivage et classement des pièces comptables 
· Contrôle et arrêt de la caisse 
· Saisie des pièces comptables dans le logiciel de gestion TOMPRO 
· Elaboration des rapports financiers des Projets
·  Exécution budgétaire des subventions des différents bailleurs 

· Gestion des ressources humaines 

· Préparation des états financiers annuels
· Travaux d’inventaires périodiques et annuels
· Exécution de toute tâche qui lui sera confiée dans le cadre de la gestion administrative, comptable et financière.

	

	2- FORMATION ET EXPERIENCE

· Etre titulaire d’un diplôme de niveau BAC+2, en gestion comptable, et financière;
· Avoir au moins deux (2) années d’expérience dans un cabinet d’expertise comptable ou dans une institution régionale
· Avoir une bonne connaissance du SYCOHADA révisé

· Etre âgé de 40 ans au plus 

3- COMPETENCES, ET APTITUDES REQUISES

· Maîtrise de l’outil informatique

· Bonne capacité de rédaction administrative 
· Excellente maîtrise du français, 
·  Capacité à travailler en anglais 
· Rigueur et discretion dans l'exécution des tâches 
· Capacité à travailler en équipe 

· Capacité à travailler dans un environnement multiculturel, multinational, et sous pression.

	

	4-COMPOSITION DU DOSSIER
· Une demande manuscrite adressée au Directeur Général ;
· Un Curriculum Vitae de 4 pages au maximum ;

· Photocopie légalisée des diplômes requis ;

· Photocopies légalisées des certificats ou attestations de travail ;

· Photocopie légalisée de la Carte Nationale d’Identité ou du Passeport ; 

	

	5-DEPÔT DU DOSSIER
Les dossiers de candidature devront parvenir par voie électronique à l’adresse contact@acmad.org (copie lambertoss2018@gmail.com) au plus tard le 13 Août 2022. Cet avis peut être consulté sur le site web de ACMAD : www.acmad.org.



Seuls les candidats qui auront satisfait à toutes les exigences du poste et qui auront été retenus pour la suite seront contacté(e)s. Seuls les dossiers complets de candidature seront examinés.

            Fait à Niamey, le 04 août 2022







Le Directeur Général








Dr André KAMGA FOAMOUHOUE
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