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RECHERCHE (1)

CHARGE DE CONFORMITE
	Poste
	Chargé(e) de Conformité

	Responsable Direct
	Coordinateur de Zone

	Lieu, jours et horaire de travail
	Cayes – Du lundi au Samedi – 7 hres 30 / 16 hres 30

	Référence de Poste
	CCONF CAY-202109


Il/elle est en charge du respect, de la mise en application et du contrôle des procédures internes ACTED. Le travail à ce niveau implique une variété de tâches où les décisions sont limitées ; il faudra toujours se référer à l’avis du responsable direct. Les procédures habituelles sont bien définies par celui-ci et les tâches les plus difficiles sont révisées progressivement.

OBJECTIFS

· Assister à la Supervision de l’ensemble du processus FLAT
· Contribuer à la recevabilité et à la conformité d’ACTED
· Reporting

· Audit interne

	TACHES ET RESPONSABILITES


A. Transparence et conformité

Le Chargé de Conformité a d’abord la responsabilité de :

Assister à la Supervision de l’ensemble du processus FLAT

· Réunir toutes les informations des projets liés à la finance, la logistique, l’administration et les programmes dans la section FLAT appropriée. 
· Assurer que tous les dossiers FLAT sont photocopiés/Scannés avant d’être envoyés ;
· S’assurer du suivi de la conformité aux procédures et règles de contrôle interne grâce à une revue régulière de la documentation FLAT ;
· A la fin du projet, s’assurer de la centralisation de la documentation FLAT des bureaux bases à la capitale ;
· Réconcilier les documents, c'est-à-dire vérifier que l’information est bien la même entre les différents documents du dossier FLAT en croisant les données entre elles ;

Contribuer à la recevabilité et à la conformité d’ACTED :
· Faciliter et rendre compte de la mise en œuvre des plans d’actions et des recommandations d’audit sous l’autorité du Responsable Transparence et fournir un feedback rapide ;
· Effectuer des contrôles qualité supplémentaires de la documentation FLAT, en vérifiant l’exactitude de l’information et en croisant les documents, et reporter immédiatement les éventuelles erreurs aux Responsables du département. 
· Se conformer au Code de Conduite ACTED.

Reporting :
· Rédiger un rapport sur les revus FLAT donnant autant de détails que possible et envoyer aux Responsables Transparences et Conformités.
· Assister à la préparation de rapport mensuel sur les revues FLAT, donnant autant de détails que possible sur tous les projets en cours et terminés à revoir.
· Préparer le rapport/compte rendu en cas de  mission sur les bases et l’envoyer aux responsables Transparences et Conformités.

B. Audit interne

Le Chargé de Conformité assure également un rôle d’Audit Interne et notamment sur les points ci-dessous :

· Assurer le respect des procédures internes d’ACTED ;
· Assurer la transparence financière d’ACTED Niger ;
· Contribuer à la préparation des dossiers pour les audits externes et assurer le soutien des auditeurs externes ;
· Assurer la mise en œuvre des modifications et recommandations issues des audits internes et externes

· Rassembler, compiler et analyser les informations financières, logistiques et administratives ;
· Observer une confidentialité absolue sur le travail effectué et les informations obtenues.

COMPÉTENCES REQUISES

· Diplôme ou licence plus 2 ans d’expérience en Audit interne ou externe, Gestion, Sciences Comptables ou Finance.

· Rigueur, sérieux, honnêteté et ponctualité

· Formation en Audit, comptabilité ou gestion des risques
· Formation informatique, Word, Excel, Windows, (Saga un plus)
· Sens de l’organisation et de l’initiative (pro activité).

· Capacité d’analyse
· Rigueur
· Capable de planifier et de faire des rapports

· Flexibilité à travailler sur la Grande Anse
· Bonne humeur, sens du partage.

· Discrétion.

Il est prié aux intéressés de soumettre leur :

· CV

· Lettre de motivation

· Copie diplômes

· Copie de carte d’identité

· Eventuelles références

Les candidats (es) intéressés (es) sont priés (es) de déposer un dossier complet du 08/09/2021 au 15/09/2021 inclus de 7h30AM à 14h 30PM, dans une enveloppe fermée reportant le titre du poste, la référence du poste au bureau suivant :
· ACTED Anse d’Hainault, Pointe à baleine

· ACTED Jérémie, Mahama/ Bordes, Jeremie, Grande Anse, Haiti
· ACTED Port-au-Prince, 9, Rue Mont Joli Turgeau
· ACTED Cayes, route de l'aéroport, Mercy, à l'entrée de Laval
Les candidats ayant déjà eu une expérience avec ACTED dans le Domaine seront nettement appréciés.

Les dossiers incomplets ou ne répondant pas au profil recherché ne seront pas traités.

Les Candidats sélectionnés seront contactés par téléphone à venir passer un test.

Les candidatures féminines sont vivement encouragées 

Les candidatures internes sont vivement encouragées
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