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N° d’offre : 001/AODH01/COORD/ODH/06-2026 Type de poste : National

Nombre de poste a pourvoir : Cinq (5) postes Type de publication ; Interne et externe

Date de Publication : Le 24 juin 2026 Cléture : Le 09 juillet 2026

Superviseur hiérarchique : Chef finance

Type et durée du contrat : CDD d'une année renouvelable, sous réserve de performance et de disponibilité des financements

INTRODUCTION

L'Observatoire des Droits Humains, ODH en sigle, est une organisation non-gouvernementale du droit congolais ayant son siége
social a Goma qgui a pour objectif global : « la promotion des droits humains dans tous ses aspects ». Elle veille au respect des
libertés fondamentales des femmes et des enfants en particulier ainsi que des communautés en général dans le domaine de :
I'éducation, la protection, la communication pour le développement(C4D), la santé, la nutrition, I'eau-| 'hygiéne-lI'assainissement-
'environnement, la sécurité alimentaire et les thémes transversaux (CASH, Genre, Gouvernance, Cohésion sociale,
Transformation des conflits).

Depuis 2008, ODH met en ceuvre des activités en faveur des enfants, des adolescents, des jeunes et des femmes en particulier
et des communautés en général dans les provinces du Nord-Kivu, du Maniema, du Sud-Kivu, de ['lturi, de la Tshopo, du Haut-
Uelé, et du Bas-Uéle.

Depuis 2017, ODH met en ceuvre des activités au Kasai, au Kasai Central, au Kasai Oriental et au Tanganyika. Enfin depuis
2022 ODH a étendu sa présence dans le Grand Equateur et la région de Kinshasa.

Les activités d'ODH sont essentiellement axées sur le développement humain : Education, Santé, Nutrition, Protection, Accés a
I'eau, Changement social et comportemental.

Nous agissons a travers les approches communautaires participatives en vue d'inspirer le changement social, d’engager les
communautés et de renforcer la résilience communautaire.

Partout ol nous ceuvrons, notre action vise a contribuer notamment : & aider les communautés a survivre et s’épanouir, a8 donner
aux enfants et adolescents un bon départ dans la vie, et & créer un environnement protecteur en faveur des femmes et des enfants.

En vue de renforcer son équipe administrative et financiére, 'ODH recrute des personnes qualifiés, engagées et motivés pour faire
partie de ses Desks Finance.

C'est dans cette optique que I'ODH procéde au recrutement de 05 Adm-Fin Desk Finance pour une durée d'une année
renouvelable selon la disponibilité des financements.

-

BUT DU POSTE :

Le/la responsable du poste assurera I'accomplissement de diverses taches dans les fonctions des finances et de I'administration,
de maniére adéquate et opportune, et en conformité avec les régles et réglementations administratives et financiéres de I'ODH,
tout en démontrant une capacité d'identifier, d'adapter et d'évaluer les cas irréguliers. lI/Elle recommandera également des
solutions d'améliorations de la mise en ceuvre et conception des services. |l/Elle travaillera sous la supervision hiérarchique du
Chef finances, du Directeur des Operations, ou du Directeur adjoint des Opérations qui lui communiquent les directives a suivre.

PRINCIPALES RESPONSABILITES :
A. Gestion comptable

e Enregistrer les opérations financiéres dans le logiciel comptable ou les livres comptables ;
e  Vérifier la conformité, la complétude et I'authenticité des piéces justificatives avant leur comptabilisation ;




Adresse siége social

‘ ' Av. du Musée, N° 313, Q. HIMBI
Ville de Goma, Province du Nord-Kivu /RD Congo

Tél : +243 997 675 034, +243 997 799 041

Observatoire des Droits Humains E-mall : odhasbl@gmail.com

info@odhasbl.ora

e = e o o T e & & O ‘..:I'l e @ @ o m e o o O e & & o () e o & o O

¢ & 4 o @

Assurer le classement physique et électronique des documents financiers ;
Préparer les écritures de régularisation et les clétures périodiques.

Gestion de la trésorerie

Préparer les demandes de décaissement et les ordres de paiement ;

Effectuer le suivi quotidien des mouvements de caisse et des comptes bancaires ;
Reéaliser les rapprochements bancaires mensuels ;

Assurer le suivi des avances de mission et leur justification.

Suivi budgétaire
Vérifier la conformité des dépenses avec les lignes budgétaires approuvées ;

Assurer le suivi de I'exécution budgétaire des projets ;
Produire les tableaux de suivi budgétaire et analyser les ecarts ;
Alerter la hiérarchie sur les risques de dépassement budgétaire.

Reporting financier

Préparer les rapports financiers mensuels, trimestriels et annuels ;

Contribuer a I'élaboration des rapports financiers destinés aux bailleurs de fonds ;
Fournir les informations financiéres nécessaires a la prise de décision.

Contréle interne et conformité

Veiller au respect des procédures administratives et financiéres de 'organisation ;
Veérifier la conformité des dépenses aux exigences des bailleurs ;

Participer & la mise en ceuvre des recommandations d'audit ;

Contribuer au renforcement du systéme de contrdle interne.

Gestion des activités d’assurance qualité
Préparer les documents requis lors des spotchecks, audits internes et externes ;

Assurer le suivi des recommandations formulées par les auditeurs ; it
Faciliter I'acceés aux pieces justificatives et aux informations financiéres. % 1} ""3‘.‘1_{,‘ %
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Participer a I'élaboration des budgets des projets et des propositions de financement ; ° “f\{%%wﬁ'g@‘ ff
Appuyer les équipes de terrain sur les questions financiéres ; "‘*‘I;ﬁf*"’lNCMLE'\ﬁ}ﬁ"'
Exécuter toute autre tAche liée a la gestion financiére confiée par la hiérarchie. —————

Support des ressources humaines

Superviser les processus d’'embauche (préparer les contrats de travail, avenants et autres documents administratifs, et
intégration du personnel) ;

Assurer la gestion des dossiers individuels des employés ;

Suivre les évaluations de performance du personnel ;

Assurer le suivi des congés, absences et mouvements du personnel ;
Veiller au respect du réglement intérieur ; du code de conduite, et des politiques de 'organisation ;

Gérer les conflits sociaux et les procédures disciplinaires ;

identifier ies besoins en formation et renforcer ies capacités du personnei ;

Assurer la gestion administrative quotidienne de I'organisation ;

Veiller a la conformité des dossiers du personnel avec la législation du travail ;

Assurer le suivi des assurances du personnel ;

Superviser la préparation des éléments de paie en collaboration avec le service financier de la coordination de
I'organisation ;

Maintenir a jour les registres administratifs et du personnel ;

Coordonner les services généraux et la logistique administrative ;

Superviser la gestion des équipements et des biens de I'organisation ;
Produire les rapports administratifs et RH périodiques ;
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Veiller a I'application des mesures de santé et sécurité au travail ;
Promouvoir un environnement de travail sain, inclusif et respectueux.

Autres

¢ Entreprendre toutes autres taches pertinentes selon les directives de son superviseur et aider a d'autres taches a I'appui
des programmes de 'ODH dans la zone d'intervention.

* Se comporter, tant sur le plan professionnel que sur le plan personnel, de fagon a préserver 'image de marque de ODH
et a ne pas metire en danger sa mission humanitaire en RDC.

PROFIL DU CANDIDAT ET COMPETENCES REQUISES

Essentielles

e Etre licencié ou plus dans le domaine des sciences économiques et de gestion, de sciences financiére, des sciences

comptables, sciences commerciales ou tous autres domaines apparentes.

e  Avoir au moins deux (2) ans d'expérience professionnelle dans la gestion des Ressources Humaines, de I'’Administration

et des finances des projets de développement ou humanitaires.

e Bonne maitrise du systéme comptable des entités a but non lucratif « SYSCEBNL » et des outils informatiques (Excel

avanceé, logiciels comptables, ...).

e Connaissance des procédures des bailleurs de fonds et partenaires techniques et financiers (UE, SIDA, FCDO,

BHA/USAID, FHRDC, PAM, BM, FPV-CPI, UNICEF, UNFPA, PNUD, etc) constitue un atout.

o Capacité démontrée a travailler sous pression, a établir des priorités, a respecter les délais et a responsabiliser.
Compétences éprouvées en matiére de I'’Administration, de planification stratégique, de gestion de cycle de projet et des
finances.

Aptitude avérée a travailler de fagon autonome, sous pression et dans un milieu multiculturel.

Aptitudes 2 anticiper les principaux problémes au travail et trouver des solutions créatives et pratiques.

Capacités d'adaptation rapide aux changements et &tre déterminé et polyvalent dans les situations d'incertitude.

De fortes compétences analytiques et organisationnelles.

Capacité a établir des relations avec un large éventail des parties prenantes.

Expérience dans le soutien d'équipes multidisciplinaires et dans I'encadrement des personnes issues de divers milieux
culturels et linguistiques.

Excellentes compétences en communication orale et écrite en frangais, en Swahili.

Rigueur et sens de I'organisation.

Capacités a maintenir des principes éthiques et d'intégrité élevés.
Pointilleux dans i'application des normes et des politiques.

lité nnell
Autonomie
Diplomatie 1E3
Sens du dialogue et de la négociation RS
Sens de la confidentialité sur les activités sensibles des programmes ODH A EA “‘ A —.‘; ,_ ,%’
Bonne gestion du stress \;\ 4 \ 7 LY _,/ ;”
Capacité d'adaptation au mode de fonctionnement des ONG x\"* 'umv,klm‘

Capacités d’analyse et de rédaction e

Désirable
«  Maitriser les langues locales parlées sera un atout.

COMMENT POSTULER ET CONTENU DU DOSSIER

¢ Une lettre de motivation (une page maximum) dans laguelle vous mentionnez le titre du poste dans I'objet.
e UnCV ajour qui reléve les expériences et contenant 3 références professionnelles (E-mail et téléphone) pour besoin de
témoignage.

« Copie du dernier dipléme et/ou qui s'adaptent au poste et des attestations de services rendus.

« Copie de ia carte de demandeur d’'empioi délivrée par TONEM.
Les candidatures adressées au Chargée des Ressources Humaines d’ODH et doivent étre uniqguement envoyées par e-mail &
I'adresse ci-aprés : soumissions@odhasbl.org en copiant hr@odhasbl.org, au plus tard le 09 juillet 2026 & 16h30, heure de Goma
(GMT+2), avec en objet du mail la mention: « CANDIDATURE AU POSTE : Desk Finances ».

Seul(e)s les candidat(e)s présélectionné(e)s seront contacté(e)s.
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Les dossiers ne correspondant pas au profil ci-dessus ne seront pas retenus.

Nous protégeons nos bénéficiaires pour que le processus de sélection, qui comprend des vérifications rigoureuses des
antécédents, refléte notre engagement a les protéger contre |'exploitation et I'abus sexuels.

NB : Nous cherchons activement a augmenter la diversité dans notre équipe. A travers cette offre, nous encourageons
vivement les candidatures féminines.

L’ODH n’'exige aucune contrepartie de quelque nature que ce soit dans le processus de recrutement de son personnel.

Pour I'ODH ;

Joélle KAKISINGI SAFI
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Chargée des Ressourc
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