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AVIS DE RECRUTEMENT D’UN.E CHARGE.E  

D’ADMINISTRATION  ET DE FINANCE 
 

Dans le cadre du renforcement de son équipe technique et opérationnelle, l’Organisation pour 

de Nouvelles Initiatives en Développement et Santé (ONIDS) souhaite recevoir des 

candidatures pour le recrutement d’un.e chargé.e d’administration  et de finance. 

 

 

I.  QUALIFICATIONS ET CONDITIONS REQUISES  

 

- Titulaire d’un BAC + 3 ou plus en Gestion Administrative et Financière, ou tout autre 

diplôme équivalent ;  

- Justifier d’au moins 02 ans d’expériences dans la fonction ou dans un poste similaire ;  

- Avoir une parfaite maitrise des NTICs ; 

- Avoir une parfaite maitrise du logiciel SAGE ; 

- Avoir des bonnes aptitudes en rédaction, conception, analyse, synthèse et de rédaction 

d’outils et rapports ; 

- Etre polyvalent et avoir le sens des responsabilités ; 

- Maitriser la langue française, parlée et écrite. 

  

En outre, le candidat devrait présenter les atouts suivants : 

 

- Avoir une bonne connaissance du milieu associatif et des ONG œuvrant dans le domaine 

des droits humains au Burkina Faso ; 

- Avoir une bonne connaissance des politiques, plans et stratégies des secteurs publiques 

de promotion des droits des femmes, de la santé, de l’Education des droits humains et 

genre au Burkina ; 

- Avoir une bonne connaissance des lois et juridictions compétentes en matière de droit 

humains ; 

- Etre de bonne moralité ;  

- Etre capable de travailler en équipe et sous pression ; 

- Etre rigoureux et méthodique ; 

- Etre respectueux des délais ; 

- Etre immédiatement disponible. 

 

La maîtrise de l’anglais et une bonne connaissance du genre seraient un atout. 

 

 

II. DESCRIPTION DES TACHES 

 

Le/la chargé.e d’administration et de finance aura en charge, les révisions et ou le 

développement des référentiels administratifs et financiers de ONIDS,  coordonner les activités 

du service de la comptabilité de ONIDS et  de gérer les Ressources Humaines. Il aura pour 

charge d’appuyer la Directrice Exécutive dans l’élaboration des budgets des 

projets/programmes de ONIDS et d’accompagner la parfaite application des procédures 
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administrative, financière et comptable dans la mise en œuvre des activités, en collaboration 

avec les équipes. En résumé l’exécution de ses tâches nécessitent la maîtrise des domaines 

suivants entre -autres :  

 

- Les procédures financières ; 

- Les procédures contractuelles ;  

- Les clauses particulières dans l’administration ; 

- Les procédures comptables ; 

- La gestion des ressources humaines ; 

- L’archivage et les inventaires. 

 

 

III.  COMPOSITION DU DOSSIER 

 

- Une demande manuscrite adressée à la Présidente de ONIDS 

- Une lettre de motivation intégrant la prétention salariale ; 

- Une photocopie légalisée des diplômes requis ; 

- Une photocopie des documents attestant l’expérience ; 

- Un CV détaillé simplifié de 2 pages maximum contenant au moins 03 personnes de 

référence. 

 

 

IV. DEPOT DES DOSSIERS 

 

Les dossiers devront être déposés UNIQUEMENT en copies dures et sous plis fermés au plus 

tard le lundi 23 Août 2021 à 17h00 auprès de la Secrétaire de Direction au siège de ONIDS 

situé au quartier Karpala, arrondissement 11 non loin de la Direction de la douane.  

Tél. (226) 25 37 37 12 / 70 88 33 36.  

 

Processus de sélection : 

  

- Présélection sur dossier ; 

- Composition écrite ; 

- Entretien avec un jury. 

 

NB  
 

Seul(e)s les candidat(e)s présélectionné(e)s seront contacté(e)s en vue de prendre part aux 

entretiens. 
 

Les dépôts se font les jours ouvrables selon des horaires suivants :  
 

 Lundi, mardi, mercredi et vendredi de 08h00 à 17h30  

 Jeudi de 08h00 à 14h00 
  
Pas de dépôt de dossier le week-end ni par mail.  


