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CURRICULUM-VITAE
 I. IDENTITE COMPLETE

NOM 


: Nzojibwami 

PRENOM

: Jeanne d’Arc

DATE DE NAISSANCE : 24 décembre 1964

NATIONALITE
: Burundaise

ETAT CIVIL

: Mariée  (3 enfants)

RESIDENCE 

: Kinanira, 212, Avenue Rweza




 Tél.  GSM (+257) 79 884 472 – (257)732 738 
Tél Bur : (+ 257) 22 27 35 35
ADRESSE EMAIL
: jeanne.nzojibwami@undp.org



  nzojibwamijea@yahoo.fr
Skype : jeanne.nzojibwami
II. FORMATION

FORMATION ACADEMIQUE :

PERIODE

ETABLISSEMENT


SANCTION + DIPLOME
2004 – 2007

: Université du Lac Tanganyika
 (BAC + 4)   :  Sujet de Mémoire : 



   Faculté des Sciences Sociales
«Le Procurement, Un des outils de 
             
  et Administratives 


 la Gouvernance  économique.



   Département des Sciences 




   Administratives et Economiques
 



   (AES) 
2001 -  2004

: Université du Lac Tanganyika
Diplôme des candidatures 



   Faculté des Sciences Sociales
             (BAC + 2)



   et Administratives 




   Département des Sciences 




   Administratives et Economiques 



   et Sociale(AES)

1986 – 1988

: Université du Burundi /ESCO
Diplôme Universitaire  



Ecole Supérieure de Commerce
Niveau A1 (BAC + 2)
1980 -  1984

: Ecole Secondaire des Techniques
Diplôme des Humanités  
 Administratives (ESTA)                   Techniques A2 



  

                                   (Cycle Long)
STAGES DE PERFECTIONNEMENT

Août- Octobre 1988

:   Stage  des Secrétaires de Direction à la BRARUDI
Août – Septembre  1985
:   Stage des Secrétaires  à l’Agence Burundaise de Presse

· FORMATION ONLINE :

PROCUREMENT   : (Gestion des approvisionnement) Certificat  

PRINCE2 : (Programme reconnu internationalement de Gestion des Projets ) EN COURS

SECURITE AVANCEE : Certificat
ETHIQUE : Terminé

CREATION DE VOTRE PROPRE ENTREPRISE  (Financée  par USAID) 

CONNAISSANCES EN INFORMATIQUE

Traitement de texte

: Microsoft Word




  
  Power Point

Tableurs


: Excel

Base de données
 
: ACCESS
Logiciel Intégré du PNUD
: ATLAS

Courrier Electronique : Lotus note




   Navigation  sur les WEB SITE INTERNET

 CONNAISSANCE DE LANGUES 

Kirundi
: Langue maternelle



LIRE

ECRIRE
PARLER

Français
TB

TB

TB

Anglais
TB

TB

B

Swahili
TB

B

TB

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Mai 2007 à ce jour  :  PNUD Burundi /Centre de Service Intégré  



des Nations Unies (CISNU) 

Responsable Administrative et financière du CISNU

* Procurement (Achats et contrats) 

Réquisition d’achat

PAF des recrutements SSA

Publication des appels d’offres et suivi 
Organisation des panels d’évaluation

Prise des comptes rendus des réunions  d’évaluation des CV ou des interviews

Préparation des réunions de CAP  (Comité d’approbation des marchés) et prise des comptes rendus
Elaboration des  contrats SSA (Special Service Agreement) avant la mise en place de la section HR du CISNU.
Création  et tenue des registres d’appel d’offres  (RFQ, RFP, ITB, SSA)

Appui des projets dans l’élaboration de l’Annual Work Plan et leurs plans d’achat 

Faires des réquisitions manuels et dans l’ATLAS (Eprocurement) (Logiciel spécialisé de Gestion intégré)
Logistique des commandes CISNU (Stockage temporaires, organisation de la distribution)

Logistique lors de l’organisation des missions, séminaires et ateliers.
Appui aux missions 

Appui  aux  projets 

* Finances 

Exécution des payements par le logiciel de gestion intégrée des Nations Unies « ATLAS »

Préparation  et suivi des budgets  (Initiation et révisions budgétaires)
Edition et exploitation  des rapports financiers  PBB, UN EXPENDITURES DETAILS, CASH BALANCE, CDR,
Réquisition 

* Administration et Ressources Humaines 
 Préparation des missions : - Rédaction des Ordres de mission (Visa de sécurité), acheminement des demandes de visa de sécurité, calcul des DSA + Frais d’escorte pour chaque mission ; Organisation du transport pour les missionnaires

Gestion du charroi 

Organisation des rendez-vous pour le briefing de sécurité pour les arrivants au Burundi

Gestion des Frais de mission et terminal fees (Calcul et préparation des payements)
Point focal avec HR du PNUD et HR du CISNU (Suivi des contrats du personnel

Planning des congés, Récapitulatif des congés   (Attendance Record) ; processus de recrutement : Rédaction des Termes de référence, fixation des grades de recrutement, lancement d’appel d’offres, organisation des panels de recrutement,  Sélection des tests de recrutement
Septembre 2005 – 30 avril 2007
:  PNUD/PRRSLP    (Projet Relèvement 






   communautaire)                                     Grade : (G6)
Postes occupés :   

* Nov. 2006  à avril 2007 
   Assistante Administrative et Financière avec en charge l’Audit des Projets,
   - Contrôle des Budgets et Gestion des Contrats avec les ONGs d’exécution.
   - formation des ONG d’exécution du Projet PRRSLP sur le  Guide  de partenariat  
     administratif et financier ;
   - Encadrement  ponctuel des ONGs d’exécution en matière de présentation des rapports   financiers, préparation des budgets, exécution des dépenses, etc.

  -  Assurer l’intérim du Responsable Administratif et Financier (Personnel International).

* Juillet – Nov 2006

  Assistante en Unité de Développement, Suivi et Evaluation des Projets

Appui  à l’élaboration des  concepts papers des projets à  mettre en œuvre

Appui au Suivi par des matrices d’évaluation
Suivi des Fiches d’Evaluation des projets

Mise à jour des dossiers  des partenaires

Appui à l’organisation   logistique des réunions des Groupes thématiques (Habitat, Santé, Sécurité alimentaire, Eau et Assainissement)
Consolidation des Rapports d’Evaluation des projets : Rapports Hebdomadaires, Rapports mensuels, Rapports trimestriels

Suivi de toute la correspondance de ou en provenance de l’Unité de Développement Suivi et Evaluation des Projets

Tandem entre les partenaires et le Programme en matière de suivi des projets

 * Septembre 2005- juin 2006  (G4)
   Assistante du CTP  avec en charge les Ressources  Humaines, Administration 
   et  Secrétariat 
Gestion des Ressources Humaines

Suivi des contrats du personnel (Extension, fin, indemnités,)
Planning des congés

Fiches de présence mensuelles (Monthly Leave Report)

Récapitulatif des congés   (Attendance Record)

Position du personnel pour la Cellule de sécurité du système des Nations Unies (appel radio)

Relais du PNUD en matière de Règlements du Personnel

Administration et Logistique

Relations avec l’Administration publique (Ministères, Douane, PAFE, etc.)  Ambassades, ONGs et autres Agences du système des Nations Unies 

Formalités de voyage (Ordre de mission, visa, réservation et achat des billets d’avion, Préparation logistique des réunions, séminaires et ateliers de formation (Budgétisation + préparation matérielle).

Suivi des contrats  de services (assurance, gardiennage, bail).
Secrétariat

Traitement du courrier : Entrée, sortie, rédaction des réponses, classement et suivi.

Saisie des documents sur ordinateur

Prise des Compte rendus 

Filtrage des communications pour le CTP

Gestion de l’Agenda du CTP

Création et mise à jour de la Banque des données des partenaires

Mai 2004 – sept 2005 : Programme Intégré de l’ONUDI pour le Burundi 

 Poste occupé : SECRETAIRE ADMINISTRATIVE ET FINANCIERE   (GRADE : G6)
Encadrement des Petites et Moyennes Entreprises (Artisanat)

Identification des domaines de renforcement de capacités des PME 

Organisation des ateliers de formation des PME (Calcul des coûts, Comptabilité générale, Business Plan et amélioration des compétences des sections CUIR , COUTURE et AGRO ALIMENTAIRES) en collaboration avec le siège et les Ministères ayant le  Commerce et de l’Industrie ; l’artisanat et les métiers ainsi que le Tourisme.

Administration et Logistique

Gestion des Ressources Humaines : Préparation des recrutements, contrats, payements des salaires et Honoraires des consultants, gestion et planification des congés, Certification et payement des heures supplémentaires, etc.
Appui au processus  de recrutement des consultants   (Manifestation d’intérêts, Offres Techniques, Offres financières), établissement de contrats de service ou d’achats ; 

Processus d’achats (Recherche des proforma, RFQ. Etablissement des tableaux comparatifs des prix, préparation des Bons de Commande en tenant compte du rapport Qualité/Prix, Préparation de la réception des commandes ;
Etablissement des Short list des Fournisseurs 

Gestion de stock de fournitures et création des  outils de suivi en respectant les principes d’approvisionnement (stock minimum et stock de sécurité pour les fournitures sensibles)

Inventaire des équipements et Mobiliers 

Relations avec l’Administration Publique (Douane, Impôts, Immigration, )
Création et mise à jour de la Banque des données des partenaires.
Formalités de voyage (Ordre de mission, visa, réservation et achat des billets d’avion, Préparation logistique des réunions, séminaires et ateliers de formation  + budgétisation y relative).
Finances

Préparation des demandes de payement

Exécution des payements par le système de gestion intégré  du PNUD « ATLAS »

Gestion de la petite caisse  plus rapport d’utilisation
Préparation du budget des activités 

Suivi financier des activités (sous forme d’audit financier interne : vérification des pièces présentées, ainsi que les procédures de décaissement)

Gestion des fonds mis à notre disposition pour les séminaires et ateliers ainsi que l’établissement des rapports d’utilisation

Suivi des MOD (Autorisation des dépenses) : Suivi systématique de toutes les lignes budgétaires sur chaque MOD
Etablissement du rapport financier à soumettre au Coordonnateur du Programme
Secrétariat 

Traitement du courrier : Entrée, sortie, rédaction des réponses, classement et suivi.

Saisie des documents sur ordinateur

Prise des  comptes rendus des réunions

Filtrage des communications pour le Coordinateur du Programme

Appui aux Experts en Gestion et en PME

Assistante des missions : Guider les missionnaires (Consultants, fonctionnaires du siège et autres partenaires en leur fournissant un appui technique utile)
FEVRIER 2003- AVRIL 2003 : PROJET PNUD/FAO (Sécurité Alimentaire)
Poste occupé : Secrétaire Administrative et Financière  (Temporaire)             (GRADE G6)
Finances : Suivi des lignes budgétaires, Etablissement des bons de commande, Etablissement des demandes de payement, Formalité des demandes d’exonération
Vérification des pièces comptables  (Dépenses éligibles ou non) 
Edition des rapports financiers 

Administration : Formalités de Voyage tant à l’intérieur  qu’à l’extérieur du pays  

Secrétariat : Traitement du courrier à caractère financier : Saisi des documents correspondance à caractère financier,  Enregistrement, traitement  pour une suite à donner, classement et suivi.

2002 – 2003 : BANQUE MONDIALE   -   PROJET   PTPCE
Poste occupé : Assistante Administrative  



(GRADE : G6)
Administration et Logistique
Gestion du personnel : Suivi des contrats du personnel et planning des congés

Suivi de l’entretien des véhicules : suivi et contrôle de l’entretien des véhicules du projet

Contrôle de l’entretien de l’immeuble  de bureau

Relations publiques (Douanes, Administration publique, Ambassades, ONGs partenaires, formalités de voyages,etc.

Appui au Processus  de recrutement des Consultants (Nationaux et Internationaux) : Manifestation d’intérêts, Offres Techniques, Offres financières), établissement de contrat de services ; 

Procurement  (RFP, RFQ, ITB ) suivi de tout le processus jusqu’à la gestion de contrat ;

Etablissement des Short list des Fournisseurs et des Consultants ;
Gestion de stock de fournitures et création des  outils de suivi en respectant les principes d’approvisionnement (stock minimum et stock de sécurité pour les fournitures sensibles)

Inventaire des équipements et Mobiliers.
Appui aux Finances.
Mise en place de la base de données (recouvrement des contributions à l’exécution des sous projets)

Comptabilité journalière  + rapport comptable mensuel

Gestion de la petite caisse

Vérification des pièces remises par les sous projets financés par le Projet

Calcul des frais médicaux remboursables

Calcul des frais de mission

Suivi des lignes budgétaires avant chaque engagement de fonds 

Secrétariat.
Mise en place du système de classement 

Enregistrement du courrier  (partage par le réseau informatique Interne)

Saisie des documents pour le  Directeur du Projet et tout autre document important

Organisation logistique des réunions (Salle, documentation, invitation, distribution des comptes rendus,   etc…)
Prise des  Comptes rendus  des réunions

Consolidation des rapports trimestriels des deux volets du PTPCE  (Volet Infrastructure et ST PTPCE).
Suivi de la distribution des rapports 

1999 – 2002
BANQUE MONDIALE (REPRESENTATION) 
Contrats ponctuels  (Temporaires)   
Poste Occupé : Assistante administrative (Temporaire)



   Assistante des Projets et des missions (Temporaire)



   Réceptionniste et Standardiste (Temporaire)

Suivi des projets financés par la Banque Mondiale (Projet Développement du secteur Privé, Projet BURSAP II,   Secrétariat Technique du PTPCE,  ABUTIP)
Suivi des décaissements (DRF)
Guide et renseignement aux Consultants et Fonctionnaires du siège en mission

Formalités de voyage et accueil à l’Aéroport

Mai – Juin  2001      : Seach for Commun Ground  (ONG Américaine) (Temporaire)
Assistante Administrative et financière : tout travail d’Administration   et des Finances
Administration : Appui à la mise en œuvre des projets en faveur  des jeunes : Organisation logistique, budgétisation, organisation des rencontres des partenaires.
Finances : Préparation des payements, suivi budgétaire et préparation et mise en place des budgets de fonctionnment

10/10/1999 – 10/01/2000 : ASDI  (Agence Suédoise de Développement International)
C/O :  Ambassade de Suède.  Secrétaire  Administrative et Financière 
(Temporaire)

Assistante Administrative et Financière (Temporaire) : 
- Secrétariat :
Tout travail de secrétariat, enregistrement et expédition des Formulaires de demande de visa pour la Suède

Suivi des Formulaires de Stage de formation offert par le Gouvernement de Suède 
Finances : Exécution du Budget 
Processus d’achat, préparation des contrats et payement 
Gestion de stock

Mai 1995- Février 1998 : PNUD / Projet CONTINUUM

Poste occupée : Assistante Administrative  et financière 

 (Grade  G6)
Administration et Logistique
Gestion des Ressources Humaines : Suivi des procédures de recrutement, Suivi  des contrats du personnel et planning des congés, Explication des nouveaux textes régissant le personnel, organisation de la formation, Etablissement des ordres de mission, 
Relations publiques (Douanes, Administration publique, Ambassades, ONGs partenaires, formalités de voyages,etc.)

Entretien des véhicules : suivi et contrôle de l’entretien des véhicules du projet

Contrôle de l’entretien de l’immeuble  

Réquisition du matériel et fournitures de bureau

 Finances

Comptabilité journalière  + rapport comptable mensuel

Gestion de la petite caisse

Calcul des frais médicaux remboursables

Calcul des frais de mission

Suivi des lignes budgétaires,
Demande de pro forma pour des achats éventuels + établissement des tableaux comparatifs des prix

Etablissement des bons de commande +  suivi des lignes budgétaires

Payement des factures 

Expédition des rapports financiers au siège (UNOPS)

Secrétariat

Mise en place du système de classement 

Rédaction du courrier (Draft)

Enregistrement du courrier  (partage par le réseau informatique Interne)

Saisie des documents pour le CTP

Organisation des réunions

Prise des  comptes rendus  des réunions et assurer la distribution
1994 – 1995 : CECI (ONG Canadienne)

Poste occupé : Chargée des Finances et d’Administration. 

Administration  et Secrétariat
Relations publiques (Douanes, Impôts, Ministères, Ambassades, ONGs partenaires,)

Formalités de voyages,etc.

Ressources Humaines : Suivi des contrats du personnel, Congés, Séparation,  Calcul  des salaires, indemnités,  frais médicaux, heures supplémentaires, Avances sur salaires, ..

Mise en place du système de classement 

Traitement du Courrier (Enregistrement, Rédaction (draft) de toute correspondance,  

Saisie des documents pour le  Chef de mission

Organisation des réunions

Prise des  comptes rendus  des réunions.

Finances 
Comptabilité journalière  + rapport comptable mensuel

Gestion de la petite caisse

Calcul des frais de mission

Payements

Suivi des lignes budgétaires, réquisition du matériel et fournitures de bureau

Demande de pro forma pour des achats éventuels + établissement des tableaux comparatifs des prix

Etablissement des bons de commande +  suivi des lignes budgétaires

Payement des factures 

Partage des Frais communs entre les projets colocataires

Vérification des dépenses  (éligibles ou non) dans les pièces comptables présentées par les micro- projets financés

Expédition des rapports financiers au siège (MONTREAL)

1988 – 1994 : CCIB (Chambre de Commerce et de l’Industrie du Burundi)

Poste occupé : Secrétaire de Direction

Secrétariat : 
Traitement du courrier : Entrée, sortie, rédaction, classement et suivi.

Saisie des documents  pour le Secrétaire Général
Prise des comptes rendus des réunions
Filtrage des communications pour le  Secrétaire Général

Administration et Logistique

Organisation des opérateurs économiques par sections professionnelles

Organisation des missions de prospection en faveurs des opérateurs économiques par section et par taille de l’entreprise

Relation avec l’Administration publique (Douane, Impôts, Immigration,  etc.)

Formalités de voyage (Ordre de mission, visa, réservation et achat des billets d’avion, préparation logistique des réunions, séminaires et ateliers de formation, foires nationales et internationales.
1985 – 1986 : BBAB  (Banque Belgo-Africaine du Burundi) actuelle BANCOBU 

Agence Ville.)
Poste occupé : Secrétaire de Direction
Secrétariat des crédits : Saisis de tous les documents de crédits (Billet à Ordre, ouverture des dossiers de crédit, Conservation des Hypothèques, )

Service Visa : Ouverture des comptes courants, des comptes dépôts, Vérification des chèques, Transmission du rapport de compensation à la BRB et à toutes les Banques commerciales

Traitement du courrier : Entrée, sortie, classement et suivi.

Prise des comptes rendus des réunions
Filtrage des communications pour le  Directeur de la Banque






Fait à Bujumbura, le  22 mai  2010






        Jeanne d’Arc Nzojibwami

