
Réf : OBR 3013

Bujumbura, le 25 Mai 2010
Damien WAKANA
Avenue de l’Assainissement

Gihosha/Bujumbura

Tél. bureau : 22 25 26 35

Mobile : 77 752 441

        
Objet : Candidature au poste de 

             Chef du Service Immatriculation des Véhicules
Monsieur le Commissaire Général-Adjoint, 
Faisant référence à l’annonce pour le poste de Chef du Service Immatriculation des Véhicules, faite par l’OBR, j’ai l’honneur de m’adresser à votre haute autorité pour poser ma candidature à ce poste. 
En effet, Monsieur le Commissaire Général-Adjoint, je détiens le diplôme de Licence en Sciences Economiques et Administratives et bénéficie d’une longue expérience en Administration. 

J’occupe depuis 2 ans 10 mois le poste de Chef du Service Administratif et Financier au Centre d’Etudes et de Documentations Juridiques (CEDJ). 
Mes responsabilités comprennent notamment la gestion du personnel, la préparation du budget et son exécution, la gestion financière et la supervision de la comptabilité. 
Juste avant, j’occupais depuis plus de 2 ans le poste d’Assistant Administratif à l’Opération des Nations Unies au Burundi (ONUB), poste que j’ai quitté lors de la conversion de la mission. 

J’ai occupé pendant plus de 2 ans le poste de Responsable Chargé de la Gestion et de l’Administration à la Commission Nationale de Rapatriement des Réfugiés. 

Partout où j’occupe des responsabilités, mes prestations sont bien appréciées par mes supérieurs hiérarchiques. 

Le CEDJ où je travaille actuellement est une Administration Personnalisée de l’Etat à autonomie de gestion.

Relativement jeune, - il a démarré ses activités en Mai 2005 -, le Centre fonctionne encore avec le budget de l’Etat. 
Comme il réalise des recettes, il est appelé à long terme à fonctionner avec ses propres fonds pour alléger le poids sur le budget de l’Etat. 
Déjà avec l’exercice 2010, le CEDJ fonctionnera à près de 40% avec les fonds provenant des ventes de ses produits et services.

L’objectif est d’accroître les recettes quitte à ce que à long terme l’autonomie financière soit assurée à 100%. Je suis conscient que le Service Administratif et Financier dont je suis responsable doit jouer un rôle prépondérant dans la réalisation de cet objectif. 

Dès ma nomination à la tête du Service Administratif et Financier, pour m’assurer de la régularité des écritures comptables, j’ai du parcourir les rapports financiers de l’exercice 2005 à l’exercice 2007. J’ai redressé certaines écritures comptables et établi de nouveaux états financiers. 
Je suis une personne intègre, honnête, motivée et enthousiaste et j’aimerais contribuer au développement de mon pays en apportant mon expérience et mes compétences à l’équipe de direction de l’Office Burundais des Recettes. 
Maintenant que le Burundi est membre de la Communauté des Etats de l’Afrique de l’Est, l’Anglais pourrait constituer de temps à autre un outil de travail. 

Il n’est donc pas superflu de préciser que, ayant vécu dans un milieu anglophone, en plus du Français, je maîtrise l’Anglais aussi bien à l’écrit qu’à l’oral. 

Je suis très familier avec l’outil informatique et j’apprends très vite les nouvelles technologies. 
Mes qualités et compétences essentielles sont: 

L’honnêteté;

L’intégrité;

Le leadership;

L’adaptation aux différents environnements;

La flexibilité;

La gestion du stress ;

           ….

Si j’étais sélectionné à ce poste, il n’y a pas de doute que je travaillerais à la grande satisfaction de mes supérieurs hiérarchiques. 
Espérant une suite favorable à ma requête, je vous prie d’agréer, Monsieur le Commissaire Général-Adjoint, l’expression de ma considération très distinguée. 
     Damien WAKANA.
CURRICULUM VITAE.

I. IDENTITE.

Nom et Prénom

: WAKANA Damien

Lieu et date de naissance

: Nyagasebeyi, le 21 Mai 1965

Père


: MAGAYANE Daniel

Mère


: NANYAMBO Véronique

Commune 


: Tangara

Province


: Ngozi

Nationalité


: Burundaise

Profession


: Economiste

Résidence actuelle

: GIHOSHA/BUJUMBURA

Tél.


: Bureau : 22 25 26 35 
Mobile


: 77 752 441

II. ETUDES FAITES.

	PERIODE
	ETABLISSEMENT
	DIPLOME OU CERTIFICAT OBTENU

	Oct. 1987- Juin 1992
	Université du BURUNDI
	Licence en Sciences Economiques et Administratives.

	Sept. 1984 - Juin1987
	Lycée de Rohero
	Diplôme des Humanités complètes,

Certificat d’Homologation.

	Sept. 1980 - Juin 1984
	Petit Séminaire de Mureke
	Certificat du Tronc Commun.

	Sept. 1972 –Juin 1980
	Ecole Primaire de Musenyi/Ngozi, BURUNDI
	Certificat national.


III. STAGE.

06/2002 – 12/2002 : Informatique et Comptabilité Informatisée (CANADA).
· MicroSoft Office: MS Word, Excel (MicroSoft Office User Specialist), Access, PowerPoint, Internet.
·  Logiciels de comptabilité: Simply Accounting, Quickbooks, Accpac for Windows.

IV. ACTIVITES ANTERIEURES.

08/2007 à ce jour : Chef du Service Administratif et Financier au Centre d’Etudes et de 

                                Documentations Juridiques (CEDJ).

Responsabilités: 

Centraliser les données des différents services, formuler et préparer le budget ; participer aux discussions budgétaires ; exécuter le budget et dresser les rapports périodiques d’exécution du budget ; superviser et contrôler le travail de la comptabilité; participer au processus de recrutement ; gérer les dossiers du personnel; veiller à la bonne utilisation des biens du Centre; préparer les correspondances pour le Directeur ; … 

04/2005 – Juin 2007 : Assistant Administratif à l’ONUB.

Responsabilités:  

12/2005 – 06/2007: Planifier les convois  et préparer les documents pour la livraison des cargaisons; préparer les formulaires de mouvements du personnel (MOP); maintenir la base des données en matière de livraison et du mouvement du personnel; coordonner le transport de matériels du HCR et de l’UNICEF assuré par l’ONUB.

04/2005 – 12/2005: Préparer les documents nécessaires à l’entrée et à la sortie des cargaisons; faire le suivi des cargaisons à destination ou en provenance de la Mission; maintenir la base des données,…

02/2003 – 09/2004 : Interprète à la Commission de l’Immigration et du Statut de Réfugié 
                                 du Canada.

Responsabilités: 

Interpréter les déclarations des demandeurs du statut de réfugiés devant le jury des avocats, du Kirundi au Français ou du Kirundi à l’Anglais ; Interpréter les questions du jury aux demandeurs, du Français ou de l’Anglais au Kirundi.

08/1993 – 12/1995: Chargé de la Gestion et de l’Administration à la Commission  

                                Nationale pour le Rapatriement des Réfugiés Burundais (CNR). 

Responsabilités : 

Participer à la préparation du budget; préparer les documents de passation des commandes; veiller à la bonne utilisation des biens du service; superviser le personnel; suivre et superviser le travail de la comptabilité; rédiger les rapports administratifs et financiers; préparer les correspondances du Président de la Commission; … 

V. COMPETENCES EN INFORMATIQUE.

Maîtrise des logiciels Word, Excel (Certificat Microsoft), Access, PowerPoint

Maîtrise du logiciel Sage Saari Ligne 100.

Dactylographie : + 60 Mots par Minute
VI. LANGUES PARLEES.

Kirundi
: Très bon (Langue maternelle)

Français
: Très bon

Anglais
: Très bon

Kiswahili
: Bon

Je jure sur l’honneur que les renseignements figurant ci-dessus sont conformes à la réalité.

WAKANA Damien.

PERSONNES DE REFERENCE

1. Maître Rose NIRAGIRA, Directeur du Centre d’Etudes et de Documentations Juridiques (CEDJ) (Employeur actuel).

2. Monsieur Boban TODOROVSKI,

      Chef de la Section CONTROLE DES MOUVEMENTS DU BINUB.

A Monsieur le Commissaire 


Général-Adjoint de l’OBR


                     à


            BUJUMBURA








