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Le Cabinet Management for Enterprise Consult recrute pour une importante société de la place des cadres et agents dont les profils sont définis ci-dessous :
1. [bookmark: _Hlk221356696]Un (e) (01) Charge (e) de Comptabilité et de Finances 
2. Un (e) (01) Chargé (e) de l’Administration et du Personnel (DRH) 
3. Un (e) (01) Informaticien, Analyste Programmeur 
4. Un (e) (01) Ingénieur Statisticien 
5. Un (e) (01) Assistant (e) de Direction 
6. Un (e) (01) Archiviste Charge de la Communication et de la Documentation
7. Un (e) (01) Analyste Financier 
Les dossiers de candidature doivent être déposés exclusivement à l’Agence Régionale pour la Promotion de l'Emploi de Niamey (ANPE) sise au terminus en face de la clinique Jean Kaba, BP :13.222 Niamey au plus tard le Mercredi 25 Février à 11h et doivent être ainsi composés :
· Une (01) demande manuscrite de candidature datée et signée par le candidat ;
· Une lettre de motivation datée et signée par le candidat 
· Un (01) CV détaillé et actualisé datée et signée par le candidat ;
· Une (01) copie légalisée et timbrée du certificat de nationalité, 
· Une (01) copie légalisée et timbrée de l’acte de naissance ou du jugement supplétif 
· Les copies légalisées et timbrées des diplômes et attestations de travail ;
· Des références professionnelles (2 à 3) que nous pouvons contacter.
· Une copie de la carte ANPE.


	POSTES A RECRUTER
	MISSIONS ET ATTRIBUTIONS
	PROFIL

	1. [bookmark: _Hlk221355336]Un (e) (01) Chargé (e) de Comptabilité et de Finances
	Le/la Chargé(e) de la Comptabilité et des Finances organise et conduit la mise en œuvre et le suivi des dépenses ainsi que la tenue de la comptabilité.

À ce titre, il/elle est chargé(e) de :

· Assurer la mobilisation des ressources financières auprès des services compétents du Ministère de l’Économie et des Finances et de la Direction Générale du Trésor et de la Comptabilité Publique, ainsi que des Partenaires Techniques et Financiers ;
· Assurer la tenue régulière des livres comptables ;
· Participer à l’élaboration et à la mise en œuvre des budgets et du plan d’action et suivre l’exécution ;
· Assurer le suivi et la gestion des comptes « Banques » et « Trésor » ;
· Assurer le suivi et la gestion de la caisse des menues dépenses ;
· Assurer le suivi des retenues et le reversement des différents impôts et taxes (TVA, TVL, IVRM, ISB, ITS, CNSS, etc…) ;
· Élaborer les rapports périodiques ;
· Assurer le classement et la conservation des pièces justificatives des recettes et des dépenses ;
· Assurer la production des États financiers ;
· Veiller à la tenue de la comptabilité dans le respect des principes comptables ; 

Il/elle exécute toute autre tâche confiée par la hiérarchie dans le cadre de ses fonctions.
	Diplôme en gestion, comptabilité, finance, administration ou tout autre domaine connexe (Bac + 5) ;
Au moins dix (10) ans d’expériences professionnelles cumulées dans les domaines de la comptabilité, de l’audit ou de la gestion financière ;
Savoir-faire et Savoir-être :
· Bonne connaissance de l'environnement de travail des administrations publiques et des procédures de gestion comptable des projets.
· Maîtrise des logiciels de gestion comptable et financière (notamment SAGE SAARI) exigée ;
· Maîtrise des outils bureautiques (MS Word, Excel, PowerPoint, Outlook) ;
· Capacité à planifier et organiser le travail selon les règles et procédures en vigueur ;
· Capacité à gérer simultanément plusieurs activités ;
· Sens de l’anticipation, organisation, respect des délais et des priorités.
· Disponibilité, Autonomie, Intégrité, Rigueur et Discrétion ;
· Capacités rédactionnelles ;


	2. Un (e)(01) Chargé (e) de l’Administration et du Personnel (DRH)
	Le/la chargé (e) de l’Administration et du Personnel est chargé (e) de :

· Piloter la GPEC au sein de l’établissement ;
· Organiser le recrutement et assurer la gestion prévisionnelle du personnel ;
· Assurer la gestion de la paie des agents ainsi que les paiements et déclarations des cotisations sociales et fiscales ;
· Gérer les actions de formation du personnel ; 
· Organiser et gérer les réunions, ateliers et voyages du personnel ;
· Assurer la logistique du bureau ainsi que la gestion du parc automobile ;
· Contrôler l’assiduité du personnel ; 
· Élaborer et suivre le programme des départs en congés annuels et assurer la gestion des absences ;
· Élaborer et suivre le programme des départs à la retraite ainsi que la liquidation des droits des agents ;
· Élaborer et veiller à l’exécution du plan de formation ;
· Assurer la sécurité des biens mobiliers et immobiliers ;
· Assurer la gestion des stocks ;
· Assurer la sécurité du personnel ;
· Analyser les demandes de matériels et fournitures et procéder à la passation des commandes ;
· Réceptionner et distribuer les matériels et fournitures ;

Il/elle exécute toute autre tâche confiée par la hiérarchie dans le cadre de ses fonctions.
	Diplôme en ressources humaines, droit social, gestion ou équivalent (Bac+4/5).

Au moins cinq (5 ans) d’expérience professionnelle dans la gestion administrative du personnel ;
Savoir-faire et Savoir-être

· Bonne connaissance du droit du travail et de la législation sociale ;
· Maîtrise des outils RH et de paie ;
· Capacités d’analyse et de synthèse.
· Sens de la communication et Discrétion 
· Rigueur, organisation et sens du détail ;
· Capacité à travailler en équipe et à gérer des situations complexes ;
· Capacités rédactionnelles ;
· Réactivité et dynamisme, Intégrité, honnêteté et loyauté ;
· Capacité à travailler sous pression ;

	3. Un (e) (01) Informaticien, Analyste Programmeur 
	L’Informaticien (ne), Analyste Programmeur (se) est chargé (e) de :

· Gérer la plateforme de dépôts électroniques des données et rapports périodiques ;
· Administrer et mettre à jour le site web ;
· Renforcer les capacités informatiques des agents ;
· Contribuer à l’instruction des dossiers de demande d’agrément dans son domaine de compétence ;
· Participer aux missions de contrôles conformément au programme annuel d’inspection ou de manière inopinée ;
· Gérer le système d’information et de gestion et assurer le suivi de la mise en œuvre du plan directeur informatique ;
· Développer des applications d’aide à la gestion à usage des différents départements ;
· Assurer la co-maintenance et l’opérationnalisation des logiciels, outils et autres matériels informatiques 
· Assurer la sécurité du système d’information
	Formation

Bac +4/5 en informatique / école d’ingénieur ;

Expérience

Environ 5 ans d’expérience, idéalement en structure financière. 
Savoir-faire et Savoir-être

· Excellente culture technologique ;
· Parfaite maîtrise du domaine informatique : systèmes d’exploitation, programmation, outils bureautiques ;
· Maîtrise des langages de programmation, des réseaux informatiques et des principes de cyber sécurité ;
· Capacités d’adaptation aux innovations ;
· Excellentes capacités de recherche, de diagnostic et d’évaluation 
· Réactivité, Intégrité, Rigueur disponibilité et autonomie ;
· Capacité à travailler sous pression et en équipe ;
· Sens de la communication et diplomatie.


	4. Ingénieur Statisticien
	L’Ingénieur Statisticien (ne) est chargé (e) de :

· Gérer, de concert avec le Service Informatique, la plateforme de dépôt électronique ; 
· Exploiter les données contenues dans les bases de données et produire les informations statistiques et financières ; 
· Conduire des études, établir des notes ou rapports 
· Participer à des missions d’inspection et à l’instruction des demandes d’autorisation d’exercice ;
· Produire des rapports et notes relatifs à l’examen des états déclaratifs ;
· Suivre la mise en œuvre des décisions et recommandations prises à la suite des inspections ;
· Assurer la publication des données sectorielles ;
· Élaborer les rapports et notes périodiques et en assurer la diffusion ; 
· Procéder, de concert avec le DISP, à l’évaluation des IMF et à l’élaboration de la cartographie des risques ;
· Assurer la communication interne et externe ;
· Gérer les relations publiques.
	
Avoir un niveau de BAC + 5 en
Analyse financière et prudentielle des IMF ;
Ou Statistiques appliquées et outils d’analyse ;

Avoir une expérience de cinq (5) ans dans le domaine de la Communication, documentation ;
Savoir-faire et Savoir-être

· Maîtrise d’Excel avancé et logiciels statistiques ;
· Bonne capacité rédactionnelle.
· Capacité à encadrer et à animer une équipe, à gérer un projet et à travailler en réseau. 
· Aptitude à effectuer des missions de terrain
· Réactivité, disponibilité et autonomie ;
· Intégrité, Rigueur et Discrétion ;


	5. [bookmark: _Hlk221354362]Un(e) (01) Assistant (e) De Direction
	L’Assistant (e) de Direction a la responsabilité d’exécuter des actes administratifs et de gestion courante notamment :

· Gérer l’ordre du jour, le planning, les courriers et l’agenda de son supérieur, les agendas électroniques ;
· Assurer l’accueil physique et téléphonique des interlocuteurs internes et externes, les prises de rendez-vous et en amont la préparation et le suivi des dossiers ;
· Recueillir, traiter et faciliter la circulation de l’information nécessaire au fonctionnement de la Direction ;
· Préparer, contrôler et fournir les documents nécessaires à la mission de la Direction ;
· Suivre la circulation des parapheurs, organiser, alimenter, mettre à jour les bases de données relatives à la gestion administrative ;
· Saisir, mettre en forme des documents divers (courriers, mails, rapports, comptes rendus), les reproduire et les diffuser ;
· Répondre aux demandes d’information des autres services et de l’extérieur ;
· Classer et pré-archiver les documents et alimenter des tableaux de bord.

	
Bac+3 minimum en secrétariat de direction ou gestion administrative ou tout autre diplôme équivalent ;

Justifier d'au moins cinq (05) ans d’expérience professionnelle à un poste similaire ; 
Savoir-faire et Savoir-être

· Maîtrise des techniques de gestion administrative et de secrétariat 
· Maîtrise des outils informatiques et de bureautiques (logiciels de traitement de texte, tableur, Internet, Word, Excel, Powerpt); 
· Maitrise des techniques de communication orale et écrite et très bonnes capacités rédactionnelles ;
· Accueil, discrétion, écoute active et très bon sens relationnel, sens d’organisation, d’autonomie de travail et de priorités ;
· Capacité à rendre compte de son activité de manière spontanée et synthétique ; 
· Capacité à prendre des initiatives, à s’adapter aux changements et à faire face aux situations d’urgence ; 
· Capacité d'analyse, de synthèse et de rédaction ; 

	6. [bookmark: _Hlk221354390]Un (e) (01) Archiviste Charge de la Communication et de la Documentation
	Le/la chargé (e) de la Communication et de la Documentation a la responsabilité de :

· Collecter, conditionner et procéder à l’inventaire des documents d’archives ;
· Procéder au classement des archives conformément aux directives du Ministère de l’Economie et des Finances ;
· Conserver les documents d’archives et procéder à l’élimination de ceux atteints par la limite d’âge de conservation ;
· Diffuser les informations relatives aux documents d’archives ;
· Assurer l’interface entre la Direction de la documentation du Ministère de l’Economie et des Finances et l’institution ;
· Gérer la bibliothèque et assurer son approvisionnement en ouvrage ;
· Assurer la communication interne et externe ;
· Mettre en œuvre des systèmes d'archivage électronique et piloter la dématérialisation ;
· Veiller au bon état physique des documents et à la pérennité des supports numériques
	Bac+3 minimum en Documentation et Gestion d’archives physiques et numériques
Savoir-faire et Savoir-être

· Grandes capacités rédactionnelles.
· Rigueur et Organisation : Indispensables pour manipuler des volumes importants de données sans perte ;
· Curiosité intellectuelle : Goût pour l'histoire, l'actualité et les nouvelles technologies ;
· Sens du contact : Capacité à vulgariser des informations complexes pour différents publics ;
· Discrétion : Respect strict de la confidentialité et du secret professionnel.
· Réactivité, disponibilité et autonomie ;
· Intégrité, Rigueur ;


	7. [bookmark: _Hlk221354409]Un(e) (01) Analyste Financier
	L’Analyste Financier aura pour tâches de :

· Examiner et analyser la conformité réglementaire et éthique des Etats Financiers des opérateurs du secteur et tenir les recommandations et conseils en vue de l’amélioration de la tenue des comptes et du développement stratégique de l'institution ;
· Vérifier la qualité des informations comptables et financières, la qualité de leur enregistrement et de leur conservation ;
· Formuler des remarques et des préconisations sur les comptes et les documents vérifiés, principalement dans un rapport de synthèse remis à la hiérarchie ;
· Préparer des rapports de suivi de portefeuille, sur la base de l’analyse trimestrielle (ou mensuelle) et annuelle des IMF de son portefeuille ;
· L’analyse des plans d’affaires et états prévisionnels contenus dans les dossiers de demande d’autorisation d’exercice ;
· Le suivi de la mise en œuvre des décisions et recommandations prises à la suite des inspections ;
· La participation à des missions d’inspection 
	Diplôme supérieur en comptabilité, gestion, finance ou banque (Bac+4/5). 

Avoir une expérience professionnelle d’au moins 5 ans dans le domaine des comptes, de la finance, de la statistique ou des études dans une administration, une entreprise, une banque ou un établissement financier ;

Être âgé (e) de45 ans maximum.
Savoir-faire et Savoir-être
· Connaissances en matière bancaire ;
· Maîtrise du traitement des rapports financiers ;
· Avoir un esprit d’initiative et une rigueur dans le traitement et classement des dossiers ;
· Connaissance solide des logiciels suivants (logiciel de comptabilité, Word, Excel, Power Point, E-mail et autres outils de communication) ;
· Être courtois (e), discret (e) et jouir d’une très bonne moralité ;
· Aptitude à effectuer des missions de terrain.
· Réactivité, disponibilité et autonomie ;
· Intégrité, Rigueur et Discrétion ;
· Capacités rédactionnelles ;
· 
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