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Bujumbura, le 4/1/2010

Bujumbura

Tél : 22 25 7286

        77 716 582

        78 822 111







 A Service des Ressources Humaines de l’OBR 









A BUJUMBURA.

Objet : Candidature au poste n°OBR2004 

             de Directeur de l’Administration, des Ressources

             Humaines et des Acquisitions.

Messieurs, 

J’ai l’insigne honneur de vous proposer ma candidature au poste susmentionné  qui a été 

Publié sur le site web de l’OBR en date du 14/12/2009.

En effet, je suis détentrice d’un diplôme de licence en Sciences économiques, option Gestion 

et Administration et j’ai une expérience de plus de  15 ans dans l’administration, les finances , 

  la gestion des ressources humaines  et la logistique qui peut être d’une grande utilité à l’OBR

 dans ses perspectives de la bonne gestion  .

Mon expérience est hautement variée car j’ai exercé dans les sociétés parapubliques, comme 

Chef du service des approvisionnement  et comme Conseiller à la Direction Administrative et 

Financière à la Régie des Oeuvres Universitaires pendant 7 ans, comme Directeur des 

Opérations dans le Fonds de développement Communal pendant 5 ans, 

Dans le secteur privé j’ai assumé les fonctions de Directeur Administratif et 

Financier  dans une microfinance « WISE » qui œuvre dans le secteur bancaire le secteur 

privé et actuellement je suis dans une organisation Internationale d’origine néerlandaise où 

J’assume les fonction de finance,  comptabilité et gestion des ressources humaines.

Espérant une suite favorable à ma demande, je vous prie d’agréer, Messieurs, l’assurance de 

ma considération très distinguée.








Godelieve NIYIKUNDANA.
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CURRICULUM –VITAE

I. IDENTITE 

Nom et prénom


: NIYIKUNDANA Godelieve

Date de naissance


: Le 05/02/1966

Profession



: Economiste, Option, Gestion et Administration

Nombre d’années d’expérience
: 15 ans

Etat Civil



: Mariée

Nationalité



: Burundaise

Résidence actuelle


: KINANIRA III, B.P 2968 BUJUMBURA

Coordonnées de contact

: Tél : 23 3629 (Hab)






         22 25 7286





         78 822 111 (GSM)






          77 716 582 






E-mail : niyikundana@yahoo.fr
II. ETUDES FAITES ET DIPLOMES OU CERTIFICATS OBTENUS.

1988-1992 : Université du Burundi : Faculté des Sciences Economiques

et Administratives : Diplôme de Licence en Economie :

Option : Gestion et Administration.

1980-1988 : Lycée de RUYIGI : Diplôme Homologué des Humanités  

  Complètes.

1973-1980  : Ecole Primaire de SHANGA : Certificat d’Etudes primaires.
III. AUTRES FORMATIONS.
1. Formation à un cours de comptabilité : FINACIAL  ACCOUNTING : cours de 90 

      Heures : Obtention d’un certificat de formation délivrée par le Bureau BACOFOR.

2. Formation en logiciel de comptabilité SAGE SAARI, ligne 100 : 

    Obtention d’un certificat. 
3. Formation en logiciel de comptabilité PASTEL
Candidature au poste n°OBR2004 

de Directeur de l’Administration, des Ressources

 Humaines et des Acquisitions.
IV. ACTIVITES PROFESSIONNELLES REALISEES.
1. Du 1er Mars 2008 à aujourd’hui : Chargé de l’Administration et des Finances dans une Organisation Internationale d’origine Néerlandaise  »OXFAM NOVIB ».

OXFAM NOVIB est une organisation Néerlandaise membre d’OXFAM

INTERNATIONAL qui œuvre dans le domaine de renforcement des capacités 

Humanitaires et dans le développement.  En qualité de chargé des Finances et de 

l’Administration, les responsabilités qui me sont confiées sont :

Au niveau Gestion financière :
· maintenir une comptabilité journalière transparente et organisée.
· Faire le classement des pièces comptables

· Elaborer les rapports financiers mensuels et annuels et organiser des audits financiers en collaboration avec le responsable financier au niveau du siège ;

· Contribuer à l’élaboration des budgets annuels à soumettre aux bailleurs de fonds.

· Concevoir les outils comptables (formats des pièces)
· Organiser les audits internes et externes de l’Organisation  

Au niveau Administration :

· Maintenir un outil de la gestion des contrats conclus par Oxfam Novib ;

· Organiser des réunions, ateliers et conférences ;

· Organiser des voyages et missions de terrain du staff du bureau ainsi que les visites du staff du siège au Burundi ;

· Organiser des rendez vous des délégations du siège avec les autorités locales ;

· Gérer le classement des documents (hard copy et électronique) ;
· Maintenir l’inventaire des équipements de bureau ;

· Organiser tout achat et logistique  pour le bon fonctionnement du bureau ;

· Elaborer des lettres, des notes et des comptes rendus des réunions ;

· Assurer l’obtention de tout document nécessaire au niveau légal pour fonctionner comme une ONG internationale au Burundi y compris l’agrément, permis de séjour des expatriés ;

· Assurer le secrétariat permanent  du Bureau oxfam Novib.

· Assister le Représentant d’Oxfam Novib pour toute l’organisation.

   Au niveau gestion des ressources humaines :

· organiser le paiement du staff local ainsi que les cotisations auprès des organismes 

Sociaux (INSS, IPR)

· Superviser le travail du chauffeur logisticien

· Gérer les dossiers du staff local

Candidature au poste n°OBR2004 

de Directeur de l’Administration, des Ressources

Humaines et des Acquisitions.
· Faire respecter les procédures des ressources humaines, procédures administratives et comptables
· Participer au recrutement du personnel

· Participer à l’évaluation du personnel.

· Participer dans plusieurs réunions pour représenter Oxfam Novib.

2. Du 1er Septembre 2007 au 1er Mars 2008 : Directeur Administratif et Financier dans   un Etablissement de micro finance dénommé Women’s Initiative for Self Empowerment « WISE s.a ». en  sigle.

Le WISE s.a. est un établissement de Micro finance agréé par la Banque 
Centrale, qui a été créé sur initiative de l’Association des  Femmes Entrepreneurs du Burundi 
« AFAB ».  En qualité de Directeur Administratif et Financier, les tâches qui m’étaient 
confiées sont les suivantes :
Comptabilité.

· proposer au Directeur Général un plan comptable adapté aux institutions de micro finance ;

· maintenir une comptabilité transparente par le contrôle de la régularité des écritures initiées par les services des opérations, le service des crédits et le service administration.

· Participer à la planification des activités de WISE, c'est-à-dire la préparation du budget de l’exercice.

· Etablir les rapports  de synthèse quotidiens, hebdomadaires et mensuels.
· Elaborer les termes de références pour l’organisation de l’audit des états financiers .
· Préparer l’amortissement des biens amortissables,
· Budgétiser les charges financières et prévoir  le volume des ressources à utiliser.

· Veuillez au bon classement des archives (pièces comptables et balances journalières)

Administration.

· Faire le suivi de l’exécution du budget d’investissement

· Vérifier l’enregistrement des factures des fournisseurs 
· Vérifier la régularité du paiement des factures

· Vérifier la comptabilisation des factures 

· Vérifier la saisie des pièces comptables

· Contrôler l’approvisionnement  et la gestion des stocks

· Veiller au respect des procédures de passation des marchés

· Préparer le salaire du personnel
· Assurer le traitement des dossiers du personnel
· Assurer le secrétariat du Conseil d’Administration comme procès verbaliste
· Assurer la gestion du charroi et la maintenance des équipements 
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 3. .Du 30 Août 2002 au 31 Août 2007 :  Directeur des Opérations au Fonds

de Développement Communal  , B.P 2799 BUJUMBURA
Les tâches qui m’étaient confiées :

· la  supervision de toutes les activités du Département des crédits ;

· l’analyse des demandes de crédits introduites par les Communes, les associations les groupements  ou individus promoteurs de  projets générateurs de revenus ;

·  le suivi  des financements des bailleurs comme le PRDMR, (Programme de Relance et de  Développement du Monde Rural)  le FMCR (Fonds de Micro-Crédit Rural) et autres ;

· la signature  des contrats de financement avec les bénéficiaires de crédits ;

· le Suivi des déblocages des tranches de financements  des projets étudiés en comité de crédits ;

· le Suivi du recouvrement des crédits octroyés par le Fonds de Développement Communal ;    

·  le  Suivi de  l’exécution des projets financés par le Fonds de Développement 

 Communal par des descentes organisées à l’intérieur du Pays.

· la participation aux  réunions organisée par le RIM (Réseau des Institutions 

de Micro- Finance

· le suivi des activités de l’antenne du FDC basée à RUYIGI qui est chargé du micro-

Crédit pour la population rurale de toute la Province. Cette antenne était financé par le FIDA dans le cadre du Projet «  Gestions des ressources Rurales de Ruyigi , PGRRR, en sigles  » et après la fermeture de ce dernier , le FDC a pris la relève en vue de pérenniser les acquis du Projet .

-  Dans le cadre de l’exécution du volet « Investissements Communaux » que 

   PRDMR (Projet financé par le FIDA)  a confié au Fonds de Développement Communal

   je m’occupe de la mise en place,  du suivi et de l’évaluation des projets financés par ce volet 

   dans toutes les Communes de la Province CIBITOKE .  Je signalerais que le PRDMR 

   travaillait dans 4 provinces du Burundi à savoir : CIBITOKE, KARUZI, GITEGA et 

   KAYANZA  Ainsi, dans le cadre de ses projets, je étais chargée de :

· préparer les dossiers d’appel d’offres pour la  consultation restreinte  en vue de sélectionner  les micros entreprises, associations ou individus capables d’exécuter les projets retenus  pour financement après approbation  par  la Cellule de Coordination du PRDMR 

· encadrer la population de base et l’administration communale de cette Province d’intervention du PRDMR dans la conception et la formulation des actions à mener ;

· participer à l’ouverture et à l’analyse technique et financière des offres ;

· prendre les procès-verbaux de ces analyses et les soumettre à la Cellule de Coordination pour approbation et attribution des marchés ;

· préparer les lettres de notification et les  contrats d’exécution des marchés pour les soumissionnaires retenus ;
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· organiser  des descentes périodiques sur terrain  pour le suivi de  l’exécution des projets  financés et viser les factures avant paiement ;

· procéder à la réception des travaux réalisés dans le cadre du volet ;

· aider l’administration communale à mettre en place  un  mode de gestion  adéquat des infrastructures mises en place. 

4 .Du 14/06/1999 au 29 Août 2002 : Chef du Service des approvisionnements à  

 la Régie des Œuvres Universitaires. B.P1644 Bujumbura
J’étais chargée de :

-   programmer et établir les commandes des biens et services nécessaires

    au fonctionnement de tous les services de la Régie ;

-   participer aux adjudications des marchés qui étaient organisés 

    trimestriellement ;

-    produire des rapports trimestriels et annuels d’activités du service ;

-   participer à l’élaboration des prévisions budgétaires annuelles de la Régie 

    des Œuvres Universitaires ;

- superviser les inventaires des stocks des magasins des vivres et de tout le  matériel 

de  maintenance des infrastructures de l’Université du Burundi ;

· participer dans des réunions du Conseil de Direction de la Régie dont j’étais membre ;

· exécuter toute autre tâche me confiée par le Directeur de la Régie
5 .Du 04 Août 1998 au 13 Juin 1999 : Conseiller à la Direction de la Régie 

des Œuvres Universitaires chargé des questions Economiques, financières

 et Sociales. B.P1644 Bujumbura
1. En qualité de Conseiller Economique, j’étais chargée des activités suivantes :

· travailler en étroite collaboration avec le Service Financier pour vérifier 

si le règlement financier en vigueur  est appliqué convenablement et si besoin proposer des améliorations des procédures ; 

· vérifier les opérations de comptabilité ;

· vérifier la  clôture des opérations financières à la fin du mois et de l’année ;

· contrôler régulièrement  les recettes, les dépenses et  suivre le recouvrement des créances ; 

· vérifier le livre de caisse et de banque ;

· collaborer avec le service des approvisionnements en s’assurant que les mécanismes de passation des marchés sont en conformité avec les normes des marchés publics ;

· en collaboration avec le Chef du service, proposer les seuils optimums de réapprovisionnement.

2. En qualité de conseiller chargé des questions sociales, je contribuais à 

la gestion des doléances des étudiants relatives au social ( le  logement,  la restauration et la perception de la bourse). 
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6. Du 22 Janvier 1996 au 04 Août 1998 : Chef du service des approvisionnements à la Régie des Œuvres Universitaires. B.P1644 Bujumbura
J’ai occupé ce poste en deux temps, de 1996 à 1998 et de 1999 à 2002. 

7  .Du 1er Novembre 1993 au 30 Décembre 1995 :  Gestionnaire- Comptable attaché à deux projets de la Faculté des Sciences Agronomique (3ème Cycle en Gestion et planification Agricole et SYSTRAII (Amélioration des Exploitations Agricoles Traditionnelles : Approche par système), Université du Burundi
Les deux projets étaient financés par la Coopération Technique Belge.

En qualité de Gestionnaire, j’étais chargée de :

· établir les prévisions de dépenses des projets ;

· confectionner mensuellement les documents justificatifs des dépenses, ce qui permettait à la Coopération de débloquer les tranches suivantes de financement ;

· faire les approvisionnements en consommables et autres matériel de bureau.

En qualité de comptable,  je supervisais la caissière en vérifiant le livre de 

Caisse et de banque ainsi que  d’autres opérations de comptabilité
V. PARTICIPATION AUX STAGES,  MISSIONS,   SEMINAIRES ET REUNIONS.
1. Du 27 Août au 5 Septembre  2007 : Mission effectuée à MADAGASCAR 
 dans le cadre d’échange d’expérience avec les Institutions de Microfinance de ce Pays

2   .  Du 17 au 21 Décembre 2007 : participation à un atelier de formation sur 
« les Principes Généraux de la Comptabilité des Institutions de micro finance » 
 organisé par le Réseau des Institutions de Micro finance « RIM » dans les locaux de 

 l’ORPHAN’S AID , à Bujumbura.
3. Du 08 au 09/02/2007 : Participation à un atelier de formation sur « la bonne gestion du crédit « , dispensée par DID  dans les locaux de l’ORPHAN’S AID , à Bujumbura.

4. Le 18/09/2006 : Participation à un atelier de validation du rapport provisoire sur « le diagnostic de la micro finance au Burundi  » , atelier qui s’est déroulé à Bujumbura, Hôtel NOVOTEL.
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5. Du 17 au 18/08/2006 : participation dans le séminaire de formation sur « l’offre de se service et le développement de produits financiers » dispensé par DID (Développement International Desjardins) , recruté comme prestataire international de services techniques  dans le cadre du Projet de renforcement des capacités en micro finance au Burundi financé par le PNUD  et exécuté conjointement par l’OIT et le FENU . Le séminaire s’est déroulé à Bujumbura, dans les enceintes de ORPHAN’S AID .
6. Du 04 au 05/07/2006 : participation,  en qualité de Consultant local, dans un séminaire de formation sur « la gestion du changement et stratégie de déploiement d’une Institution de Micro finance  » dispensée par DID, à Bujumbura dans la salle de l’ORPHAN’S AID.

7. Le 29/11/05 : participation à un atelier de présentation des indicateurs de performance pour une Institution de Micro finance calculé par le logiciel ALAFIA PERFORM organisé par le RIM et le Projet « Renforcement des capacités pour la Micro finance au Burundi  » financé par le PNUD.L’atelier a eu lieu à Bujumbura

8. Du 31 Octobre au 03Novembre 2005 : participation à un séminaire de  formation sur « le Diagnostic Financier des Institutions de Micro finance, IMF »organisé par l’Association « Formation pour le Développement » FODEV, en sigle, en collaboration avec l’Université Catholique de Louvain et le Réseau des Institutions de Micro finance, RIM . Le séminaire était organisé à l’intention des cadres des IMF en vue de renforcer leurs capacités et compétences en matière de maîtrise des outils nécessaires à la compréhension  de la santé financière d’une IMF pour en assurer la pérennité. Le séminaire s’est tenu à l’Hôtel Novotel de Bujumbura

9. Du 03 au 09 octobre 2004 :  mission effectuée au RWANDA  et organisée par le PRDMR pour visiter les Projets PGERB (Projet de Gestion des Espaces Ruraux du BUBERUKA à RUHENGERI) et PPPMER (Projet pour la Promotion des Petites et Micro-Entreprises Rurales) , tous,  financés par le FIDA  pour prendre connaissance du système de montage des projets de développement communautaires ,  de leur exploitation ainsi que la procédure de sensibilisation des populations rurales sur l’importance de travailler en association.
10. Du 21 au 24 septembre 2004 : mission effectuée au RWANDA et organisée par le Réseau des Institutions de Micro-Finances (RIM)  pour suivre une démonstration sur un logiciel dénommé SAF 2000 (Système d’Administration Financière 2000) qui est parmi les Logiciels les plus adaptés aux Institutions de Micro-Finances (IMF)  qui collectent l’Epargne et distribuent des crédits. L’IMF visitée s’appelle  le Centre Financier aux Entrepreneurs « CFE S.A  AGASEKE ; REMERA –KIGALI ; B.P 265 KIGALI.
11. Du 28 au 31 juillet 2004 :  participation à un atelier prospectif sur la Micro-finance au Burundi d’ici 2010 organisé par le Groupe des Burundais auteurs des scénarios pour le 
Candidature au poste n°OBR2004 

 de Directeur de l’Administration, des Ressources

  Humaines et des Acquisitions.
12. Burundi en collaboration avec le Centre Ubuntu et sous le haut patronage du Ministère des Finances. L’atelier s’est tenu  à Bujumbura à l’Hôte SAFARI GATE. 
13.  Du 10 au 11 Juin 2004 : participation à un atelier de planification stratégique organisé par les membres  du RIM (Réseau des Institutions de Micro finance) dans les locaux de l’Institut de Santé Publique  à Bujumbura qui a abouti à l’élaboration d’un plan d’affaires du réseau pour la période de 2005 à 2007. 

14.  Le 24 Avril 2003, Participation, en qualité de rapporteur,  à une journée de Réflexion sur la Promotion et la professionnalisation de la Micro-finance au Burundi, organisée par les membres du Réseau des Institutions de Micro-Finance « RIM » , dans les enceintes du Centre de Perfectionnement en cours d’emploi « CPF » à Bujumbura .

15.  Participation, en qualité de Représentant du FDC , membre du RIM ,  à plusieurs Commissions et réunions ordinaires et ateliers organisés par le RIM .

16.  Du 18 Novembre 1991 au 22 Décembre 1991 : Stage effectué à la COGERCO (Compagnie de Gérance du Coton) , Département Administratif et Financier.

VI. PUBLICATIONS FAITES.

 1. Rapport de stage effectué à la COGERCO, Département Administratif 

    et Financier.

2. Mémoire de fin d’études intitulé : « CONTRIBUTION A L’ETUDE DE LA COMMERCIALISATION DES PRODUITS  COTEBU », Université du Burundi, Mars 1993.

VII. CONNAISSANCES EN INFORMATIQUE.

1. Connaissances parfaite en Windows ;

2. Connaissances  parfaite en Excel

3. Connaissances  en Internet ;
4. Connaissances en logiciel de comptabilité : SAGE SAARI, ligne 100.
5. Connaissance du Logiciel PASTEL

VIII. CONNAISSANCES EN LANGUES.

1. KIRUNDI

: Excellent

2. FRANÇAIS

: Très-Bon

3. ANGLAIS

: Bon
IX. AUTRES INFORMATIONS.

1. Secrétaire Générale Adjointe et Membre fondateur  de l’Association des Femmes Economistes du Burundi « AFEDI », en sigle.
2. Membre de l’Association des Femmes Entrepreneurs du Burundi « AFAB » en sigle.
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3. Membre du Comité de Gestion du Fonds de Garantie mis à la disposition de WISE s.a  et qui est destiné couvrir de garantie aux crédits accordés aux femmes entrepreneur rural, membre de l’AFAB. 

4. Trésorière  et membre fondateur de l’ONG local dénommée Solidarité pour le   Reconstruction et le Développement « SORED-FASHA » en sigle qui travaille en collaboration avec l’ONG International « ASRD Grands Lacs » basée en  Belgique.

5. Membre du Conseil d’Administration de l’Office National des Télécommunications « ONATEL » de Mars 2007 à  Juillet 2008.
En cette qualité, je participais à toutes les activités de planification, de suivi et de contrôle des activités de l’Office (Voter le budget, approuver les états financiers et les rapports d’audit des comptes, prendre toute décision en rapport avec la gestion de l’Office).
X : PERSONNES DE CONTACT

1. Monsieur Alexandre NAKUMURYANGO : Ancien Directeur Général du Fonds de Développement Communal et actuel Inspecteur Général de l’Etat. : 79 955 595

2. Madame KAMIKAZI Marie Louise : Actuel Directeur Général de WISE s.a., 
      tél : 78 823203

Je jure sur mon honneur que les informations ci-haut fournies sont conformes 

à la réalité.

Fait à Bujumbura, le 4/1/2010
Godelieve NIYIKUNDANA.
Godelieve NIYIKUNDANA
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A BUJUMBURA.
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Messieurs, 

J’ai l’insigne honneur de vous proposer ma candidature au poste susmentionné  qui a été 

Publié sur le site web de l’OBR en date du 14/12/2009.

En effet, je suis détentrice d’un diplôme de licence en Sciences économiques, option Gestion 

et Administration et j’ai une expérience de 15 ans dans l’administration, les finances ,   la 

gestion des ressources humaines  et la logistique qui peut être d’une grande utilité à l’OBR
 dans ses perspectives de la bonne gestion  .
Mon expérience est hautement variée car j’ai exercé dans les sociétés parapubliques, comme 
Chef du service des approvisionnement  et comme Conseiller à la Direction Administrative et 

Financière à la Régie des Oeuvres Universitaires pendant 7 ans, comme Directeur des 
Opérations dans le Fonds de développement Communal pendant 5 ans, 
Dans le secteur privé j’ai assumé les fonctions de Directeur Administratif et 

Financier  dans une microfinance « WISE » qui œuvre dans le secteur bancaire le secteur 

privé et actuellement je suis dans une organisation Internationale d’origine néerlandaise où 

J’assume les fonction de finance,  comptabilité et gestion des ressources humaines.

Espérant une suite favorable à ma demande, je vous prie d’agréer, Messieurs, l’assurance de 

ma considération très distinguée.








Godelieve NIYIKUNDANA.

