COMISSAO DA CEDEAO

I
COMMISSION DE LA CEDEAO ECOWAS COMMISSION
Agence Régionale pour I'Agriculture et I'Alimentation = Regional Agency for Agriculture and Food
ARAA RAAF

Termes de référence

Sélection d’un consultant pour des prestations d’

ASSISTANT (e) COMPTABLE

Pour I’appui au Pool de la division administration et finances
de Lomé (Togo) de la CEDEAO



1- Contexte

La Communauté Economique des Etats de I'Afrique de I'Ouest (CEDEAO), une des
communautés économiques régionales de I'Union africaine, a été créée le 28 mai 1975.
Elle se compose des quinze (15) Etats membres suivants : Bénin, Burkina Faso, Cabo
Verde, Cote d'lvoire, Gambie, Ghana, Guinée, Guinée Bissau, Liberia, Mali, Niger, Nigeria,
Sénégal, Sierra Leone et Togo.

Dans la cadre de la mise en ceuvre des projets et programmes concourant aussi bien a
I'opérationnalisation de la Politique Agricole de la CEDEAO qu’au Développement des
projets d’infrastructures régionales, la CEDEAO, par l'entremise de ses Agences
d'exécution basées a Lomé, notamment I'Agence Régionale pour [I'Agriculture et
I'Alimentation (ARAA), et 'Unité de Préparation et de Développement des Projets (PPDU),
I’ARAA sollicite par le présent avis, les candidatures des prestataires de services, en appui
au pool service administratif et financier de Lomé.

2- Description de la Mission

2.1 Objectif de la mission
Participation a la gestion des opérations comptables des entités de la CEDEAO
supportées par le Pool Administration et finances de la CEDEAO a Lomé.
2.2. Description des taches
Le Consultant réalisera les taches suivantes :
= Faire la saisie et I'archivage des piéces comptables ;
= Vérifier les piéces justificatives afin de s’assurer qu’elles sont complétes,
exactes et valides, conformément aux politiques, procédures, régles et
reglements applicables
= Tenir a jour et de maniére réguliere les documents comptables (journaux et
livres comptables) suivant le systéme défini et tenir une comptabilité
informatisée par le logiciel SAP donnant les détails pour chaque catégorie de
dépenses, composante, sous-composante, bénéficiaires et sources de
financement (Saisie des transactions financiéres et comptables de fagon
exhaustive dans les journaux respectifs) ;
= Avoir une bonne maitrise des logiciels de gestion comptable nhotamment une
bonne maitrise du SAP (FICO) ;
= Une expérience professionnelle en comptabilité des bailleurs de fonds, en
procédures de décaissement et de production de rapports, serait un atout ;
= Avoir une parfaite connaissance des principes de comptabilité financiére et des
concepts y compris les normes comptables internationales. La connaissance
des normes internationales de comptabilité publique (IPSAS) serait un atout ;
= Tenir la comptabilité selon les régles des normes IPSAS ;
= Préparer les chéques et ordres de virement pour paiement des fournisseurs ;
= Etablir mensuellement les états de rapprochement bancaire du compte du
projet ;
= Récupérer et mettre a disposition les pieces justificatives et informations
pertinentes pour les audits internes et externes sur instruction du comptable
= Assurer la mise en ceuvre de toutes autres taches en liaison avec le poste.

3. Profil et expériences

Le ou la candidat(e) recherché(e) doit satisfaire aux criteres ci-apres :
3.1. Qualifications générales



= Titulaire d'un dipldme minimum de BTS (BAC + 2) en Comptabilité, Gestion, Finances,

out tout dipldme assimilé.
3.2. Expérience

= Avoir une expérience professionnelle confirmée d'au moins deux (02) ans dans la
tenue des journaux et livres comptables dans un service de comptabilité ;

= Une expérience dans un projet financé par des bailleurs internationaux serait un atout

= Connaissance et utilisation des nomes IPSAS ;

= Avoir une expérience de travail un projet financé par des bailleurs internationaux serait
un atout.

3.2. Compétences

= Avoir une maitrise d'un logiciel comptable ; la connaissance du logiciel SAP serait un
atout ;

= Etre capable de travailler sous pression et avoir un bon esprit de travail en équipe ;

= Avoir une capacité a travailler dans un environnement multiculturel comme celui de la
CEDEAO ;

»= Avoir la maitrise d’'une des trois langues de travail de la CEDEAO (anglais, francgais ;
portugais) est requise. La bonne connaissance linguistique (écrite et orale) d’'une
deuxiéme langue serait un atout.

3.3. Aptitudes et qualités

= Avoir un sens des relations humaines et un esprit de travail d'équipe et sous pression ;

= Avoir une intégrité professionnelle et morale ;

= Pouvoir maintenir de bonnes relations interprofessionnelles ;

4. Conditions générales de prestations

4.1. Principales compétences concernant la CEDEAO

» Pouvoir s’inspirer du Code d’éthique pour se gérer soi-méme, gérer les autres, les
informations et les ressources ;

= Comprendre les divers points de vue culturels, en patrticulier ceux de ressortissants
d’Afrique de I'Ouest, et tenir compte des différences entre les groupes ;

= Etre capable de lutter contre les préjugés et pratiquer la tolérance et 'empathie ;

= Maitriser les régles et procédures de la CEDEAO en matiére de responsabilités assignées
et étre capable de les expliquer clairement a d’autres acteurs seraient un atout ;

= Avoir la capacité de transmettre I'information de fagon claire et concise, succincte
et organisée, tant par écrit que verbalement ;

4.2. Conditions, lieu, durée et début de la mission

» Le Consultant local sera basé a Lomé, au Togo au sein de '’Agence Régionale pour
I'Agriculture et I'Alimentation (ARAA) de la CEDEAO ;

= Le Consultant doit &tre ressortissant d’un Etat Membre de la CEDEAO déja basé a Lomé,
au Togo ;

= La durée de la mission est de 12 mois an avec la possibilité de renouvellement selon la
disponibilité des fonds et les performances du consultant a lissue d’une évaluation
satisfaisante ;

= Les postes sont a temps plein ;

» Le(la) prestataire est appelé(e) a s'abstenir de toute situation qui pourrait le mettre en
conflits d'intéréts dans le cadre de la mission qui lui serait assignée ;

» Les conditions de rémunération des prestations du consultant correspondent a celles d’'un
consultant local (basé a Lomé au Togo).



