NDAYISHIMIYE Jeanine





Bujumbura, le 22/05/2010

Tél . : 00257 77 731 356 (portable)

          00257 22 25 46 52 (bureau)

E-mail : ndayishimiyejeanine@yahoo.fr
A Madame la Présidente du Conseil

d’Administration de l’Office                        Burundais des Recettes (O.B.R.)

à
Bujumbura
Objet : Candidature aux postes

            OBR n° 3011

            OBR n° 3013

            OBR n° 3012

Madame la Présidente,

J’ai l’honneur de m’adresser auprès de votre haute autorité pour vous présenter ma candidature aux postes OBR n° 3011, OBR n° 3013 et OBR n° 3012.

En effet, Madame la Présidente, je suis détentrice du Diplôme d’Etudes Supérieures de l’Institut Supérieur de Commerce (ISCO), option « Douane » à l’Université du Burundi. Je dispose d’une expérience de 9 années dans les fonctions de comptabilité et de passation des marchés.

A ce titre, j’ai exercé mes fonctions dans les projets financés par l’Union Européenne, la Banque Mondiale, la Coopération Suisse et le Global Fund (projet PRIDE) comme vous le remarquerez dans mon curriculum vitae.

En conséquence, ma requête pour cette candidature rentre dans le droit chemin de la poursuite de l’exercice de mes fonctions et de l’élargissement du champ d’application de mes connaissances à travers un projet innovant qu’est l’Office Burundais des Recettes (O.B.R.).

En outre, les objectifs de l’O.B.R., combinés à mon expérience et à mon esprit d’initiative, permettront d’apporter un plus à la bonne marche des postes auxquels je pose ma candidature.

Dans l’attente d’une réponse de votre part, je vous prie d’agréer, Madame la Présidente, l’expression de ma très haute considération.







Mme NDAYISHIMIYE Jeanine
Références : OBR n° 3011

                     OBR n° 3013

                     OBR n° 3012
CURRICULUM- VITAIE
Poste : Gestionnaire-Comptable des CPLS (comité Provincial de lutte cotre le Sida au SEP/CNLS) de Bujumbura et Cibitoke Financés par La Banque Mondiale et le Fonds Mondial
Nom : NDAYISHIMIYE Jeanine

Profession : Comptable Régionale au sein du SEP/CNLS 

Date de naissance : 1974 à Cibitoke

Nombre d’année d’expérience : 9 ans 1 mois 

Formation :
DE 2008 à 2010 : Institut Supérieur de Contrôle et de Gestion (Je suis en train de préparer le mémoire sur «  la planification, le Contrôle et la gestion des fonds d’une structure décentralisée : Cas du SEP/CNLS 
De 1998 à 2000 : Université du Burundi, plus précisément à l’Institut Supérieur  de Commerce (ISCO), section DOUANE où j’ai obtenu le Diplôme d’Etudes  Supérieures en Opération Douanières.

De 1992 à 1996 : Lycée de Vugizo où j’ai obtenu un diplôme des humanités complète ainsi qu’un certificat d’homologation me donnant accès à l’Université du Burundi.

De 1988 à 1992 : Lycée Mushasha

De 1982 à 1988 : Ecole Primaire de Munyika en Province de Cibitoke

Expérience Professionnelle :

Du 1er Janvier 2010 à nos jours : (5 mois) Comptable régionale des CPLS BUJUMBURA et CIBITOKE (Financement du GLOBAL FUND) 

Mes activités sont les suivantes :
1. Assurer la bonne gestion des ressources accordées par le SEP/CNLS aux sous bénéficiaire  opérant dans l’entité administrative de son ressort

2. Assurer le suivi des comptes bancaires et la caisse et tenir les livres et journaux en enregistrant toutes les transactions

3.  un registre des chèques et des OP/OV qui sont émis et gardés des copies pour le classement ;

4. Préparer les demandes de décaissement à adresser au SEP/CNLS. Ces demandes sont accompagnées par les rapprochements bancaires, état récapitulatif des dépenses, historiques bancaires

5. Garder les pièces comptables et faire le classement convenable

6. Proposer des améliorations des outils de gestion réguliers (rapport, tableaux de bord/suivi, ect …)

7. Assurer la Gestion Budgétaire et d’une manière générale produire les états d’exécution des fonds du CPLS

8. Participer à l’élaboration des budgets annuels, trimestriels et fiches techniques,

9. Assurer le respect des procédures consignées dans le manuel des procédures et d’exécution du programmes, le code de financement et les différentes directives des différent bailleurs et les annexes aux accords de crédits/dont relatives à la  passation des marchés ;

10.  Etablissement mensuel de l’état de rapprochement

11. Assurer la production des rapports financiers mensuels, trimestriels et annuels.

DU 01/01/2007 au 01/01/2010 :  3 ans
Gestionnaire Comptable au niveau des Comités Provinciaux de lutte contre le SIDA (CPLS) dans les provinces de Bujumbura et Cibitoke au sein du SEP/CNLS (Conseil National de Lutte Contre le Sida) financée par la Banque Mondiale.

LES PRICIPALES ACTIVITES :

-Assurer la bonne gestion des ressources accordées par le SEP/CNLS aux                             sous bénéficiaire  opérant dans l’entité administrative de son ressort

-Faire le suivi des comptes bancaires et la caisse et tenir les livres et journaux en enregistrant toutes les transactions

-Tenir un registre des chèques et des OP/OV qui sont émis et gardés des copies pour le classement ;

-Préparer les demandes de décaissement à adresser au SEP/CNLS. Ces demandes sont accompagnées par les rapprochements bancaires, état récapitulatif des dépenses, historiques bancaires

-Garder les pièces comptables et faire le classement convenable

-Proposer des améliorations des outils de gestion réguliers (rapport, tableaux de bord/suivi, ect …)

-Assurer la Gestion Budgétaire et d’une manière générale produire les états d’exécution des fonds du CPLS

-Participer à l’élaboration des budgets annuels, trimestriels et fiches techniques,

-Assurer le respect des procédures consignées dans le manuel des procédures et d’exécution du programmes, le code de financement et les différentes directives des différent bailleurs et les annexes aux accords de crédits/dont relatives à la  passation des marchés ;

- Etablissement mensuel de l’état de rapprochement

-Assurer la production des rapports financiers mensuels, trimestriels et annuels.

- J’assure le suivi et l’assistance des sous projets financés par la BANQUE MONDIALE

- Elaboration du Budget annuel  des CPLS

-Faire le suivi Budgétaire

Du 03 janvier 2006 au 30 juin 2006 : (6 mois de service)

Comptable à la Cellule de Clôture du Prébu financée par l’Union 
Européenne.

J’étais chargée de la vérification des pièces Comptables, Paiement des Fournisseurs, relation avec la Banque, Rapprochement Bancaire, L’imputation des pièces comptables, classement des documents comptables ainsi  que le contrôle de la grande caisse. 

Du 1er janvier 2002 au 31 décembre 2006 : (4 ans de Service)

Comptable au projet de Réhabilitation du Burundi (PREBU) financée par l’Union européenne.
Dans ce Projet, j’étais chargé du contrôle de caisse de la cellule de coordination, classement et paiement des fournisseurs et autres créanciers, la vérification et contrôle des caisses des antennes Régionales et Provinciales du PREBU, la comptabilisation des différents mouvements, établissement des rapports financiers, les rapprochements bancaires, approvisionnement des caisses au niveau central et dans les antennes ainsi que le suivi budgétaire pour les besoin de contrôle et de maîtrise des dépenses. En outre, j’était aussi chargée de logistique en assurant l’approvisionnement en matériel de bureau et autres matériel indispensables pour le bon fonctionnement du Projet. J’étais habitué à faire un travail sous pression

Du 01 Mai 2001 au 31Juillet 2002 : 1 an 2 mois

Assistant Comptable au Programme Régional de Formation et d’Echange pour le Développement (PREFED/BURUNDI)
Dans cette entreprise, j’étais chargée de tout ce qui était en rapport avec les finances. 

· Vérification des pièces Comptables et leur classement

·  La tenue régulière des journaux de banque et de caisse

· Tenue de la caisse

· Les Rapprochements bancaires  

· Suivi budgétaire pour éviter les dépassements

· Participation dans l’élaboration du plan trimestriel pour les antennes (PTT)
· Etablissement des Rapports Financiers

· Classement de tout document en rapport avec la comptabilité (Extraits, historiques, les rapports financiers ect…) 
Pendent toutes ses années d’expérience, j’ai amélioré mes compétences interpersonnelles et acquis des connaissances suffisantes comment bien gérer le budget, la planification, et contrôle d’une organisation, tout cela grâce aux systèmes des Nations Unis, de l’Union Européenne et du Fonds Mondiales

Mes Compétences :
Langues :

Français : Excellente

Swahili : Excellent

Anglais : Bonne

Kirundi : Excellent

Organisation : Je suis une personne très organisée qui s’occupe sérieusement du travail assigné d’une manière professionnelle.

Interpersonnelle : Travaille en harmonie avec les gens de différents cultures et origines

Mes Qualités personnelles :

Personne travailleuse même  avec les heures supplémentaires

Accueillante et gentille

Capable de travailler sous pression

PERSONNES DE REFERENCE :

Estelle NZITONDA : Cadre à la Commission de l’Union Européenne
Tél : 077 731 356 ou 22 22 34 26 Bur.

Alexis SONGOMWA : Directeur Administratif et Financier au SEP/CNLS ; Tél :77 706 000 ou 22 24 52 96 Bur

Zénon NDARUVUKANYE : 79 971 810 : Président du Comité Provincial de Lutte contre le Sida et Gouverneur de la province de Bujumbura
Je, soussigné, certifie, en toute conscience, que les renseignements ci-dessus rendent fidèlement compte de ma situation, de mes qualifications et de mon expérience.





                                 Le 20/Mai/ 2010






Mme NDAYISHIMIYE Jeanine
