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MANIMPAYE Alexandre
Bujumbura le 19/05/2010

Direction des Titres Fonciers

Tél : 79 940849/ 75940849

                                                                Au Responsable des Ressources Humaines

                                                                                    A l’OBR

à

                                                                               Bujumbura

Objet : Demande d’Emploi de Logisticien

Madame/Monsieur

C’est un grand honneur pour moi de pouvoir m’adresser à votre autorité pour demander un emploi de Chef de Service Immatriculation de Véhicule Réf. OBR3013, un poste vacant au sein de l’Office Burundais des Recettes.

En effet, Madame/Monsieur, je suis économiste de formation et mon cursus professionnel me permet de poser ma candidature à ce poste parce que j’estime remplir les conditions exigées pour ce poste. Comme vous allez le trouver sur mon C.V., j’ai travaillé dans une Opération de Maintien de la Paix où j’ai acquis de l’expérience en m’occupant de l’organisation logistique des élections générales de l’année 2005.Après cela, j’ai eu à travailler pour le compte de l’Association des Employeurs du Burundi (le patronat)  où j’étais Secrétaire Exécutif et j’avais entres autres tâches de m’occuper de la logistique nécessaire au fonctionnement du Bureau Exécutif du Patronat. J’ai également eu à travailler dans un projet financé par le Fonds International de Développement Agricole, FIDA, où je m’occupais du suivi des organisations coopératives paysannes en les aidant à concevoir des fiches de projet à présenter aux bailleurs et en suivant l’évolution de ces projets après financement. Au moment où je vous écris la présente, je travaille à la Direction des Titres Fonciers où je suis en charge du Service Administratif et Financier.  Voici les unes des raisons qui me poussent à poser ma candidature.

Espérant une suite favorable à ma requête, je vous prie d’agréer, Madame/Monsieur, l’expression de ma haute considération.

                                  MANIMPAYE Alexandre.
CURRICULUM-VITAE

Identité

Nom et adresse : MANIMPAYE Alexandre, GIHOSHA, Q. GASENYI ; 

                            Tél. : (00257) 79940849 ; 22 243825(Bureau).
Sexe : Masculin (M)

Date et lieu de naissance : le 15/05/1975, commune MBUYE, Province MURAMVYA

Nationalité : BURUNDAISE 

Etat-civil : Marié

Expérience de travail :

Titre du Poste : Chef de Service Administratif et Financier

Employeur       : Direction des Titres Fonciers
Durée et date d’activité : du 14 avril 2009 jusqu’à nos jours.
Tâches
       :

· Animer et organiser le personnel, répartir et contrôler l’exécution des tâches du service ;
· Veiller à la mise en application des procédures ;

· Superviser le travail du comptable et du caissier ;

· Responsable des ressources financières de l’Administration, de la constitution et du suivi des dossiers de financement, des relations avec les bailleurs de fonds ;

· Préparer le budget de l’Administration et assurer son exécution ;

· Etablir les rapports trimestriels sur l’exécution du budget ;

· Viser les quittances sur les dossiers en provenance de la comptabilité des recettes ;
Titre du Poste : Cadre de Bureau à la Banque de la République du  

                            Burundi.

Employeur       : Banque de la République du Burundi (B.R.B.)
Durée et date d’activité : du 20 septembre 2006 jusqu’au 14 avril 2009.
Tâches          :


   - analyse des documents comptables des entreprises en vue   

                        du refinancement ;



   - classification des portefeuilles des banques ;



   - calculs et notes sur l’état de constitution des réserves 

                        obligatoires en BIF et en devises ;



   - contrôle des tableaux sur les comptes des banques pour la 

                        prévision des liquidités ;



    - vérification et commentaire des statistiques des crédits à 

                        l’économie ;



    - participation aux séances journalières du Comité de 

                        Prévision des liquidités et à la séance hebdomadaire 

                        d’adjudication d’appels d’offres de liquidité.

                      -faire la 1erè et/ou la deuxième vérification des tableaux de 

                       change ;

                      - établir et rédiger le relevé mensuel des paiements  

                       internationaux ;


 - suivre les positions de change des banques agréées ;


 - analyser les correspondances ;


- suivre les achats des bureaux de change auprès des banques 

                        agréées ;

                     -assister au Marché aux Enchères de Devises ;

                     - rédiger les rapports d’activités ;

-Suivi régulier des activités des Bureaux et Associations de          

     change ;

   -Suivi occasionnel des activités de change effectuées par les  

    Etablissements hôteliers et d’autres établissements publics ;

  -Contrôle auprès des compagnies aériennes ;

  -Rédaction des rapports de contrôle.
Titre du poste : Secrétaire Exécutif de l’Association des Industriels du 

Burundi (A.I.B.).
Employeur      : Association des Industriels du Burundi (A.I.B.)

Durée et date d’activité : du 1er mars jusqu’au 20 septembre 2006.

Tâches :

-assurer le bon fonctionnement du Secrétariat de l’Association ;

- défendre ses intérêts en tout temps et en tout 

         lieu en cas de besoin ;

-collecter, analyser et diffuser auprès des membres toute information

 utile ;

-avoir des contacts suivis avec les membres en vue de connaître 

 leurs préoccupations ;

-exécuter toute démarche et représenter l’Association en cas de besoin

 auprès des autorités concernées, des partenaires et des tiers ;

-préparer et organiser toutes les réunions et séminaires de 

  l’Association ;

-prendre contact avec les employeurs non membres et s’efforcer de les 

 recruter au sein de l’Association ;

-faire le recouvrement des cotisations et rechercher des financements

 auprès des bailleurs de fonds ou des membres ;

-veiller à la bonne tenue des comptes de l’Association ;

-tenir soigneusement toute pièce, document et archive de 

 l’Association et en maintenir un parfait classement ;

-maintenir en parfait état les meubles, le matériel et l’entretien des 

 locaux ;

-exécuter toute autre tâche que lui confèrent le Secrétaire Général et 

 la Présidence de l’Association ;

-Remplacer le Secrétaire Général en cas de son 

   indisponibilité.
Titre du poste : Assistant Administratif

Employeur     : Ministère de la Justice et Garde des sceaux  (Commission  

                          Nationale chargée d’identifier les prisonniers politiques)

Durée et date d’activité : 3 mois (du 1er décembre 2005 au 28 février 2006)

Tâches :
        -Organiser et superviser le travail du secrétariat de la  

          Commission ;

         -Participer et prendre les procès-verbaux aux réunions de la

           Commission ;

         -Rédiger les rapports mensuels de la Commission ;

         -Préparer les descentes sur terrain des membres de la 


 Commission ;


-Exécuter toute autre tâche donnée par le Président de la Commission.

Titre  du poste : Conseiller Electoral Provincial
Employeur : ONUB (Opération des Nations-Unies au Burundi) ; Unité Electorale.

Durée et date d’activité : 9 mois (de Janvier2005 à Septembre2005)

Responsabilité : Conseiller électoral

Tâches : 

· Appuyer la CEPI (commission électorale provinciale indépendante) dans la planification, l’exécution et suivi des étapes du processus électoral ;

· Conseiller la CEPI sur les plans techniques et logistiques pendant le processus électoral

· Organisation et exécution des descentes sur terrain (communes et collines)

· Rédaction des rapports sur ces descentes à soumettre au coordinateur du Bureau Electoral Régional

· Activités de sensibilisation et de dissémination du matériel d’éducation électorale en collaboration avec la section PIO

· Appui à la section Human Rights en matière de recueil et d’interprétation des données

· Suivi des différents scrutins et transmission des résultats

· Collecte des données relatives à la situation des droits de l’homme, à la politique et à la sécurité. 
Titre du Poste : Responsable Provincial du Mouvement Coopératif et                

                          Associatif à KARUZI 

Employeur : Ministère du Développement Communal

Durée et date d’activité : 2 mois (de Novembre 2004 à Décembre 2004)

Responsabilités : Responsable des associations coopératives de la 
                               province 

Tâches : - Redynamiser le mouvement coopératif et associatif en apportant 

                un appui aux associations coopératives dans la gestion 

                 organisationnelle et financière ; 

               -Assister les associations dans la conception et la production des 

                fiches de projet ;

               -Produire des situations comptables et financières des 

                coopératives de la Province ;

               - Suivre l’exécution des projets ;

               -Faire un rapport mensuel des activités réalisées.          

Titre du Poste : Conseiller 

Employeur : Ministère du Travail et de la Sécurité Sociale

Durée et date d’activité : 3 mois (de Août 2004 à Octobre 2004)

Responsabilités : Chargé des statistiques à la Direction du Développement 

                             Des Ressources Humaines.

Tâches : - Gestion du fichier statistique;

          - Conception des fiches de collecte des données sur l’emploi, sur la   

           situation du chômage et des lauréats de la formation secondaire  

            supérieur et.

          -Traitement statistique des données collectées.

Titre du Poste : Professeur

Employeur      : Ministère de l’Education Nationale

Durée et date d’activité : une année scolaire (2003-2004)

Responsabilités :-Dispenser les cours de Comptabilité, Economie et     

                            Education civique.

Séminaires/formations

· Séminaire sur les méthodes d’action et de recherche participative (MARP) Décembre 2004(7 jours)

· Séminaire de formation sur l’utilisation des radios VHF (5jours)

· Séminaire de formation sur la collecte des données statistiques (5jours)

· Forum sur la promotion des investissements en Afrique Centrale à   

Brazzaville en République du Congo (19-21 juin 2006)
· Séminaire sur les enjeux des APE sur les Organisations des 

Employeurs à Douala au Cameroun (septembre 2006);

· Séminaire sur la planification stratégique des Organisations des  

Employeurs à Douala au Cameroun (septembre2006).

· Séminaire sur le Nouveau Code des Marchés Publics (4 jours)

· Séminaire sur la gestion des Finances Publiques (5 jours)

Etudes/recherches

-Etude de la contribution de la caféiculture dans le revenu des ménages de la Commune de Mbuye,(Janvier 2004) .

-Contribution à l’amélioration du contrôle interne à la Régie Nationale des Postes.
Stages

· Avril-Mai 2002 : Stage socio-économique sur les revenus des ménages.

· Novembre-Décembre 2002 : Stage sur la gestion des entreprises à la R.N.P.

· Novembre-Décembre 2003 : Enquête sur le comportement des enfants et adolescents dans la communauté en Province de CIBITOKE pour le compte de l’ONG « CONCERN »

Langues

· FRANÇAIS : Ecrit, Parlé, Lecture : Très Bon

· KIRUNDI    : Langue maternelle

· ANGLAIS   : Ecrit, Parlé, Lecture : Bon
Formation : 

· 1998-2003 : Université du Burundi ; Faculté des Sciences 

                         Economiques et Administratives : Diplôme de Licence

-   1994-1997 : Lycée de NYABITARE : Diplôme des Humanités

                                                             Générales.

· 1989-1993 : Lycée de GITEGA       : Certificat du Tronc commun.

· 1983-1989 : E.P. KIRIKA                : Certificat de fin d’études primaires.
Autres informations additionnelles  :
-Connaissances en informatique : Word, Excel, Lotus Note, Internet

                                                     Explorer, Power Point, Réseau Local

 - Permis de Conduire : Catégorie A&B

Je jure sur mon honneur que les renseignements fournis ci-dessus sont conformes à la réalité.


Fait à BUJUMBURA, le    19  /    05  /2010





MANIMPAYE   Alexandre.
Personnes de référence.
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