Communauté économique des Etats

d'Afiique de I"Ouest Communauté Economique

Des Etats de I'Afrique de I’Ouest

PISCINE ELECTRIQUE OUEST-AFRICAINE

SYSTEME D'ECHANGES D'ENERGIE ELECTRIQUE OUEST AFRICAIN
Projet North Core | Projet Dorsale Nord

Termes de Référence

Poste : Assistant comptable et financier

Projet : Projet WAPP Dorsale Nord

Employeur : Unité de Gestiondu Projet (UGP)
Lieud'affectation : Siege de 'UGP, Abuja, Nigéria

Superviseur : Chef Comptable

Subordonnés : N/A

Temps de travail : Plein temps, environ 36 mois

Langue requise : Maitrise du Francais avecun bon niveau en Anglais

1. CONTEXTE DU PROJET

Le systéme d’Echanges d’Energie Electrique Ouest Africain (EEEOA) est une institution spécialisée de
la Communauté Economique des Etats de I’Afrique de I’Ouest (CEDEAO). Il réunit 14 pays de la
communauté économique régionale. L’EEEOA est constitué d’entreprises publiques et privees
impliquées dans la production, le transport et la distribution d’énergie électrique en Afrique de 1’Ouest.
Le projet 330 kV Dorsale Nord consiste en la construction d’une ligne de transport d’électricité de 330
kV surune longueurd’environ 875 km entre Birnin-Kebbiau Nigéria et Ouagadougouau Burkina Faso,
en passant par Zabori et Niamey au Niger. Le projet relie également Zabori a Malanville au Bénin.

Le projet est co-financé par la Banque Mondiale, la Banque Africaine de Développement, 1’ Agence
Frangaise de Développement, I’'Union Européenne et la contribution du Gouvernement Fédéral du
Nigéria.

Etantdonné ladimensionrégionaledu projet, etafin de renforcer sa coordination, les ministres encharge
de I'énergie des pays de la Dorsale Nord ont convenu de mettre en place un cadre institutionnel qui
comprend la création d'une unité de gestion de projet (UGP) pour la mise en ceuvre du projet avec une
unité centrale basée a Abuja et des unités locales dans chacun des pays concernés.

2. OBIJECTIF DU POSTE

La mission de I'assistant comptable et financier est de fournir un soutien au département financier du
siege a Abuja. Le titulaire du poste apporterason soutien a la préparation des documents comptables et
a la compilation des données financiéres pour les rapports financiers requis dans le cadre des directives
et procédures des Bailleurs de Fonds et du projet WAPP Dorsale Nord.

3. TACHESET RESPONSABILITES

Les principalestaches et responsabilités sont les suivantes :

e Préparer les bons de paiement, les bons de caisse et autres documents comptables, y compris les
folios pour les transactions quotidiennes ;

e Saisir quotidiennement les transactions dans le systeme comptable informatise (TOMPRO) ;

e Classer les documents comptables de maniére sécurisée et organisée ;
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e Examiner régulierement les journaux de caisse et vérifier leur exactitude par rapport aux
documents sources du siege, des bureaux nationaux et des bureaux extérieurs dans chaque pays
du projet Dorsale Nord.

e Aideralamiseajourdu livre de caisse surune base mensuelle;

e Tenirajour les comptes créditeurs

e Aidera la classification des immobilisations, & leur étiquetage et a leur vérificationet a leur
mise a jour dans le registre des immobilisations ;

e Aidera la préparation des rapprochements bancaires ;

e Aideralapréparation des demandes de décaissement ;

e Aideralapréparationdesrapportsde dépenses mensuelles et des états financiersintermédiaires;

e L'assistant comptable et financier aidera le comptable principal et le spécialiste financier
principal a préparer et a consolider tous les états financiers intermédiaires et annuels du projet.

e Toute autre tiche comptable et financiere.

4. QUALIFICATIONET EXPERIENCE

e Etretitulaire d'un dipldme universitaire ou d'undipléme équivalenten comptabilité, en finances
ou dans un domaine connexe ;

e Etre au moins un membre affilié/associé d'un organisme comptable reconnu (ACCA, ICAN,
ICAG, etc.)

e Avoir un minimumde sept ans d'expérience professionnelle dans le domaine de la comptabilité
ou de l'audit, dont trois ans dans un projet financé par un Bailleur de Fonds International. (Un
candidat titulaire d'une licence, partiellement qualifié avec 10 ans d'expérience professionnelle
sera pris en considération)

5. CONNAISSANCEEXIGEE

e les procédures et les directives des institutions financiéres internationales, en particulier la
Banque mondiale (BM), la Banque africaine de développement ( AfDB) et I'Age nce francaise
de développement (AFD) ;

e Tutilisation des outils de comptabilité financiére informatisés tels que Tompro, ainsi que les
sous-module associés

e Bonne connaissance des applications Microsoft Office et de I'internet

6. QUALITES, APTITUDES ET COMPETENCES SOUHAITEES

-PROFESSIONNALISME : connaissance et capacité a appliquer les régles, reglements et procédures
financiéresBailleursde fonds. Capacité a tenir desdossiers précis,a examiner eta interpréter unegrande
variété de données. Capacité a identifier et a résoudre les Ecarts / Différences de données et les
problémes opérationnels. Fait preuve de fierté dans le travail et les réalisations ; fait preuve de
compétence professionnelle et de maitrise du sujet ; est consciencieux et efficace dans le respect des
engagements, des délais et des résultats ; est motivé par des préoccupations professionnelles plutbt que
personnelles; fait preuve de persévéerance face a des problemes ou des défisdifficiles ; reste calme dans
les situations de stress. Engagement a mettre en ceuvre I'objectif de 1'égalité des sexes en assurant la
participation égale et la pleine implication des femmes et des hommes dans tous les aspects du travail.
-TRAVAIL D'EQUIPE : Travaille en collaboration avec ses collégues pour atteindre les objectifs de
I'organisation ; sollicite des contributions en appréciant réellement les idées et I'expertise des autres ; est
dispose a apprendre des autres ; place I'agenda de I'équipe avant I'agenda personnel ; soutient et agit
conformément a la décision finale du groupe, méme lorsque ces décisions ne reflétent pas entiérement
sa propre position ; partage le mérite des réalisations de I'équipe et accepte la responsabilité conjointe
des lacunes de I'équipe, Capacité a travailler en équipe dans un environnement multiculturel

-ORIENTATION DU CLIENT : considére tous ceux aquidesservicessontfourniscommedes "clients"”
et cherchea voir les choses du point de vue des clients ; établit et maintient des partenariats productifs
avec les clients en gagnant leur confiance et leur respect ; identifie les besoins des clients et les associe
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a des solutions appropriées ; surveille les évolutions et développements en cours & l'intérieur et a
I'extérieur de I'environnement des clients pour se tenir informé et anticiper les probléemes ; tient les
clients informés des progreés ou des échecs des projets ; respecte le calendrier de livraison des produits
ou des services au client.

7. LANGUES

Il estnécessaire que l'assistant comptable et financier maitrise I'anglais ou le francais (lire, écrire, parler)
et une connaissance pratique de l'autre langue.

8. DUREE DU CONTRAT

Le contrat est d'une durée d’environ 36 mois avec une période d'essai de six mois.

9. EXIGENCESEN MATIERE DE RAPPORTS

L'assistant comptable et financier rend compte au comptable principal du projet et au spécialiste
financier principal du Projet. L'assistant comptable et financier participeraa la préparation des rapports
financiers intérimaires (IFR) a soumettre aux bailleurs de fonds ou a tout autre rapport requis par le
Projet.

10. EVALUATION DES PERFORMANCES

Les performances de I'assistant comptable et financier seront évaluées chaque année par le comptable
principal du projet. Des indicateurs clés de performance, dérivés des taches et responsabilités ci-dessus
et convenusentre le titulaire du poste et le Directeur de I'UGP, seront utilisés comme base pour mesurer
la performance du titulaire du poste.

N 1285, rue Wiki Springs, Off AGulu Lake Street, Maitama - Abuja
email: info@wappnorthcore.org Web : www.wappnorthcore.org



mailto:info@wappnorthcore.org

Economic Community Of
West Affican States

Communauté Economique
Des Etats de I'Afrique de /’Ouest

WEST AFRICAN POWER POOL

SYSTEME D'ECHANGES D'ENERGIE ELECTRIQUE OUEST AFRICAIN
North Core Project | Projet Dorsale Nord

Termes de Référence

Poste : Surintendant

Projet : Projet WAPP Dorsale Nord

Employeur : Unité de Gestion du Projet (UGP)

Lieu d'affectation . Siége de ’'UGP, Abuja, Nigéria

Superviseur : Responsable de I'administration, du protocole et de la logistique
Subordonnés : Pool de chauffeurs

Temps de travail : Plein temps, environ 36 mois

Langue requise . Anglais

11. CONTEXTE DU PROJET

Le systéme d’Echanges d’Energie Electrique Ouest Africain (EEEOA) est une institution spécialisée de
la Communauté Economique des Etats de I’Afrique de ’Ouest (CEDEAOQO). Il réunit 14 pays de la
communauté économique régionale. L’EEEOA est constitué d’entreprises publiques et privees
impliquées dans la production, le transport et la distribution d’énergie ¢électrique en Afrique de I’Ouest.
Le projet 330 kV Dorsale Nord consiste en la construction d’une ligne de transport d’électricité de 330
kV surune longueurd’environ 875 km entre Birnin-Kebbiau Nigéria et Ouagadougouau Burkina Faso,
en passant par Zabori et Niamey au Niger. Le projet relie également Zabori a Malanville au Bénin.

Le projet est co-financé par la Banque Mondiale, la Banque Africaine de Développement, 1’ Agence
Frangaise de Développement, I’Union Européenne et la contribution du gouvernement du Nigéria.

Etantdonné ladimensionrégionaledu projet, etafin de renforcer sa coordination, les ministres encharge
de I'énergie des pays de la Dorsale Nord ont convenu de mettre en place un cadre institutionnel qui
comprend la création d'une unité de gestion de projet (UGP) pour la mise en ceuvre du projet, avec une
unité centrale basée a Abujaet des unités locales dans chacun des pays concernés.

12. OBJECTIF DU POSTE

Le surintendant assiste et soutient le responsable de I'administration, du protocole et de la logistique
dans la gestion du patrimoine du projet, de la logistique et des fournitures, I'entretien, les assurances et
la sécurité, entre autres.

13. TACHES ET RESPONSIBILITES

Les principales taches et responsabilités sont les suivantes :

e Superviser I'entretien efficace des installations et des biens, c'est-a-dire les bureaux, les
batiments, les équipements et les installations générales, de méme que Ia
programmation/coordination des déplacements des véhicules et des chauffeurs, y compris les
horaires des chauffeurs, I'entretien préventif et la réparation des véhicules ;

e Gérer le groupe électrogéne de secours, y compris son entretien préventif, sa réparation et son
ravitaillement en carburant;

e Veiller a ce que tous les biens, équipements et véhicules soient toujours couverts par une
assurance valide ;

e Aidera l'organisation des réunions, a I'organisation des voyages de I'équipe du projet Dorsale
Nord ;
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e Aideral'organisation de réunions institutionnelles, de cérémonies officielles, de formations et
de tout autre événement lié aux activités du projet Dorsale Nord et a leur logistique ;

e Veilleralasécurité et a la sGreté des biens et des locaux ;

e Assurerle stockage physique et latenuede I'inventaire desfournitures et équipementsde bureau
(papeterie, foumitures de bureau, équipement de bureau, consommables, ...) ;

e Recueillir les factures pro forma et participer aux petits achats pour le fonctionnement de
'UGP;

e Veillerace que les chauffeurs soient correctement formés et respectent la réglementation ;

e Veillerace que les chauffeurs soient formés aux situations d'urgence difficiles et au protocole
de sécurité ;

e Aidera lapréparation du programme de travail et des dépenses budgétaires pour le département
administratif.

14. QUALIFICATIONET EXPERIENCE

Le candidat idéal doit étre titulaire d'un dipléme universitaire en Administration des Affaires/publique,
en logistique ou dans tout autre domaine apparenté, avec un minimum de trois (3) ans d'expérience
professionnelle dansun poste similaire.

15. CONNAISSANCE EXIGEE
e Connaissancesen matiere de gestion de la logistique de bureau, y compris les procédures d'achat.

e Connaissance des applications Microsoft Office et de I'internet.

16. QUALITES, APTITUDES ET COMPETENCES SOUHAITEES

Capacité a gérer des horaires complexes et aptitudes a la bonne tenue des dossiers;;

Connaissance des besoins du bureau et capacité a prévoir et a planifier;

Excellentes habiletésa résoudre des problémes ;

Capacité a travailler en équipe et sous pression ; capacité a faire preuve de professionnalisme -
compétent, fiable et intégre ;

e Excellentes compétences interpersonnelles, souci du détail

17. LANGUES

Il est exigé que le surintendant maitrise I'anglais (lire, écrire, parler). La connaissance du Francais est
un atout.

18. DUREE

Le contrat est d'une durée d’environ 36 mois avec une période d'essai de six mois.

19. EVALUATION DES PERFORMANCES

Les performances du surintendant seront évaluées chaque année par le responsable de I'administration,
du protocole et de la logistique. Des indicateurs clés de performance dérivés des fonctions et

responsabilités ci-dessus, et convenus entre le titulaire du poste et le Directeur de I'UGP, seront utilisés
comme base pour mesurer la performance du titulaire du poste.
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