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CURRICULUM-VITAE

I. IDENTITE COMPLETE

NOM





: NZEYIMANA Florette

PRENOM




: Florette

LIEU ET DATE DE NAISSANCE 
: Mubira, 1973

COMMUNE



: MURAMVYA

PROVINCE




: MURAMVYA

NATIONALITE



: Burundaise

ETAT-CIVIL



: Mariée

RESIDENCE ACTUELLE

: Bujumbura, Quartier, KIGOBE-SUD

ADRESSE DE CONTACT

: +257  79 985722
ou







  + 257 22 236965


 

II. FORMATION

UNIVERSITE DU BURUNDI               de 1993 -1995

Institut Supérieur de Commerce (ISCO) 

Section : Bibliothéconomie
Diplôme A1 en Bibliothéconomie


INSTITUT SUPERIEUR DE CONTROLE DE GESTION de 2002-2005

 (ISCG)


Diplôme de Licence es Etudes Supérieures en Audit Financier et Contrôle de gestion 2007

III. EXPERIENCE  PROFESSIONNELLE

Présidence de la République du BURUNDI


Secrétariat Général du Gouvernemen: De 1996 à nos jours

Conseiller chargé du Service de la Documentation et des  Archives avec comme tâches :

· assurer l’acquisition et la sélection de tous les documents adressés à nos services

· collecte des textes législatifs et réglementaires au Ministère de la Justice et autres documents importants pour notre Institutions

· Collecte des Bulletins Officiels du Burundi (B.O.B)

· d’assurer le traitement physique et intellectuel des documents

1. Le traitement physique :

- procéder à la vérification des documents reçus(voir s’il n’y a pas de  

 documents détachés et que ces documents ont été estampillés ;cachet)

- enregistrer tous les documents reçus (toutes les lettres en provenance de tous les Ministères ou Institutions privées) ou produits par notre Institution notamment les ordres de missions, les comptes rendus des Conseils des Ministres etc. 

- procéder au classement de tous ces documents selon leurs provenance et

 selon l’ordre chronologique.

2. Pour le traitement intellectuel

- Faire l’inventaire de tous les documents

- Indexer le document (résumer par des mots clés le contenu du 

 document)

- Procéder à la cotation (mettre la cote sur le document c’est à dire des
  chiffres et lettres permettant d’identifier facilement le document).

- procéder à la recherche rapide des documents au moment opportun

· classer tous les actes du Gouvernement (selon l’ordre chronologique, provenance, etc.)

· assurer la conservation et la sécurité des documents 

·  faciliter l’accès à l’information (consultation des documents avec autorisation du chef supérieur)

· élaborer un rapport annuel des activités du Service

· faire la saisie sur ordinateur de tous les documents reçus

IV. CONNAISSANCE DE LA LANGUE

	LANGUES
	Parler
	Lire 
	Ecrire

	Français
	Très Bon
	Très Bon
	Très Bon

	Anglais
	Bon
	Très Bon
	Bon

	swahili
	Bon
	Bon
	Bon

	Kirundi
	Très Bon
	Très Bon
	Très Bon


V. EXPERIENCE PROFESSIONNELLE CONFIRMEE

· Stage effectué à la chambre de Commerce d’Industrie, d’Agriculture et d’Artisanat du Burundi, Rapport produit : « L’Information dans le centre de Documentation de la chambre de commerce, d’Agriculture et d’Artisanat du Burundi, 1995 » (six mois).

· Atelier de Formation en programmation selon l’approche VIH et Développement du 16 au 20 juin 2003 (INSP).

· Stage de Formation au RWANDA sur « La Passation des marchés et négociation des contrats » du 27 septembre au 08 octobre 2004.

· Stage à la Société PROCOBU sur « l’ Etude du marché des produits de construction au Burundi », 2007.

· Stage de formation en Côte d’Ivoire sur « la Gestion des Archives et de la Documentation assistée par NTIC » du 14 au 25 Avril 2008

Je jure sur mon honneur que les renseignements fournis sont sincères et conformes à la réalité.







         Fait à Bujumbura, le 24/5/2010






                 NZEYIMANA Florette.

NZEYIMANA Florette                                       Bujumbura le 24/5/2010
c/0 Secrétariat Général du Gouvernement

Tél  79 985722

 E-mail : nzeyiflore@yahoo.fr

Objet : Candidature au poste de chef de service  des systèmes 
             de Gestion des informations  Service de SGI ; 
          Réf poste OBR 2012
                                                   A Monsieur le commissaire Général Adjoint

                                                                  à

                                                        BUJUMBURA

Monsieur le commissaire Général Adjoint,

J’ai l’honneur de m’adresser auprès de votre haute autorité pour présenter ma candidature au poste de chef de service chargé des systèmes de gestion des informations service de SGI dont le commissariat Général Adjoint vous est confié.

En Effet, Monsieur le commissaire Général Adjoint, je suis détentrice du diplôme de Licence Professionnelle en Audit Financier et Contrôle de Gestion  et celui de niveau A1 en Bibliothéconomie  avec une longue expérience en matière  des systèmes de gestion de l’information.
Je voudrais également vous rassurer que je veux remplir avec zèle et honnêteté les taches qui me seront confiées.

Espérant une suite favorable à ma requête, je vous prie d’agréer, Monsieur le Commissaire Général Adjoint, l’expression de ma haute considération.
                                                                   NZEYIMANA Florette

