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Termes de Référence

RESPONSABLE ADMINISTRATIF ET FINANCIER
1. Contexte
Le Projet Pôles Intégrés de Croissance (PIC) est une des initiatives du Gouvernement de Madagascar financée par la Banque Mondiale. A la suite de l’Accord de Financement (Crédit IDA 6929-MG) signé en 2021, le Gouvernement de Madagascar a obtenu un financement de la Banque Mondiale pour appuyer une troisième phase du Projet PIC : le « Projet de transformation économique pour une croissance inclusive » (PIC3). S’étendant jusqu’en 2027, cette nouvelle phase permettra (i) d’ajouter le Digital comme nouveau secteur économique cible, en sus de l’Agrobusiness et du Tourisme, et (ii) d’étendre les zones géographiques d’intervention du Projet selon des priorités fixées par le Gouvernement. 
Le Projet PIC3 vise principalement à accroitre les investissements privés et la croissance des Petites et Moyennes Entreprises dans les régions cibles. Il contribue également à la relance économique de Madagascar suite à la pandémie de COVID-19 qui affecte le pays depuis Mars 2020. 
Le Projet PIC adopte une approche intégrée et multisectorielle pour la création d'emplois et la croissance inclusive. La deuxième phase du Projet (PIC2.2) est intervenue dans quatre (4) zones géographiques : la Région DIANA, la Région Atsimo Andrefana, la Région Anosy et l’île Sainte Marie. 
La nouvelle phase du Projet (PIC3) intervient dans six (05) zones géographiques supplémentaires : la région Analamanga principalement pour le secteur Digital et le corridor Est du pays incluant les régions Analanjirofo, Atsinanana, Vatovavy-Fitovinany et Atsimo-Atsinanana. 
Le Projet PIC3 est structuré autour de trois (03) composantes se complétant mutuellement : 

· 
Composante 1 : Attirer et retenir les investissements privés et lever les contraintes clés à la relance  

· 
Composante 2 : Lever les contraintes aux investissements privés et améliorer la compétitivité économique 

· 
Composante 3 : Soutenir la reprise et la croissance des PME et de l’entreprenariat dans les secteurs cibles 

La mise en œuvre du Projet est assurée par une Unité d’Exécution du Projet (UEP) et dirigée par un Coordonnateur National (CN). Pour mener à bien cette mission, le Projet souhaite recruter un RAF.
2. Mission principale
Placé sous l'autorité du Coordonnateur National du Projet et travaillant en étroite collaboration avec les Responsables des volets Techniques des composantes du Projet, il assure et rend compte de toutes les activités soumises à sa responsabilité, relatives à la gestion administrative, budgétaire, financière et comptable du PIC3. Il dirigera et supervisera l’équipe administrative et comptable et a sous sa responsabilité le personnel d’appui.
3. Responsabilités et Tâches
Gestion administrative :
· Mettre en place/à jour les procédures administratives conformément au Manuel approuvé par la Banque Mondiale et s’assurer du respect des règles de gestion et d’organisation y inscrites.
· Superviser le cycle complet de gestion des ressources humaines : recrutement général, l’organisation administrative, la supervision des tâches pour le personnel chargé de la gestion financière, les missions et absences générales, la formation et l'évaluation du personnel chargé de la gestion financière.

· Superviser la gestion administrative en générale dont le circuit des documents, l’archivage physique et électronique des pièces justificatives des dépenses engagées et des paiements, la gestion des courriers, la gestion du partage d’informations, le suivi des stocks et des approvisionnements en fourniture, l’affectation, entretien et conservation des immobilisations, …
· Mettre en place un système de gestion des immobilisations adéquat et assurer la supervision des inventaires périodiques ;

· Viser/Approuver par rapport aux procédures en vigueur tout document à caractère fiduciaire à destination des tiers

· Organiser et coordonner les gestions logistiques liées aux activités à mettre en œuvre
· Assurer les relations administratives et financières avec les banques et les prestataires

Gestion comptable :
· Superviser la comptabilité (comptabilité générale, comptabilité analytique, comptabilité budgétaire, comptabilité des marchés, comptabilité publique, etc.) du projet, en veillant au respect des normes comptables en vigueur.

· Assurer la tenue à jour de la comptabilité et la justification de tous les comptes d’attente et de tiers

· Assurer la préparation des états/rapports financiers et les annexes selon les échéances définies
· Coordonner les audits financiers
· Mettre en œuvre dans les délais les recommandations d’audits (interne et externe) et de supervision 
Gestion financière et budgétaire :

· Assurer la disponibilité permanente de la trésorerie : Elaborer et mettre à jour le plan de trésorerie conformément au Plan de Travail et Budget Annuel des activités, en collaboration avec le volet « Passation de Marchés » et les responsables techniques concernés, présenter régulièrement les demandes de réapprovisionnement des fonds
· Approuver les demandes d’engagement de dépenses en s’assurant de la disponibilité budgétaire avant leurs engagements effectifs.

· Mettre en place un système de suivi budgétaire adéquat : assurer une gestion rigoureuse des dépenses conformément au budget mis en place et analyse des écarts suivi des rectifications si besoin.
· Assurer la conformité des justificatifs en appui aux dépenses présentées pour paiement

· Signer en premier les bordereaux de règlement et les chèques pour paiement des prestataires

4. Profil :
· Diplôme de Master en Comptabilité et Finances ou Audit.

· Expériences professionnelles réussies et récentes dans un poste à responsabilité relatif à la gestion administrative et financière, minimum de 7 années de préférence dans le secteur des projets financés par des bailleurs de fonds ou d’un organisme de grande envergure
· Connaissance des normes comptables applicables à Madagascar

· Connaissances générales des procédures des bailleurs de fonds seraient un atout
· Maîtrise du logiciel de gestion comptable et d’Excel.
· Fortes compétences analytiques et capacité à résoudre les problèmes.

· Capacité à travailler de manière autonome et en équipe.

· Excellentes compétences en communication et capacité à interagir avec différentes parties prenantes.
· Français et anglais professionnels

5. Rattachements hiérarchiques
· Le « Responsable Administratif et Financier » travaillera sous la supervision directe du Coordonnateur National du Projet. Il aura sous sa supervision une équipe de comptables au niveau central et au niveau des pôles.
6. Conditions Contractuelles

· Durée du contrat : Contrat de consultance d’une année calendaire, renouvelable sur la base d’une évaluation de performance jusqu’à la clôture du projet.
· Rémunération et autres avantages : Basée sur une grille préalablement définie sur la base du diplôme et de l’année d’expérience
7. Mode de recrutement
· Elimination préliminaire sur la base des critères définis au niveau du Profil, test de compétence technique sur la comptabilité, et enfin entretien pour les 05 premiers.
8. Critères de performance du poste
· Rapports et états financiers établis dans les délais et exempts d’erreur

· Comptabilité du projet tenue de manière régulière et correcte

· Approvisionnement régulier des fonds 

· Documentation régulière du compte désigné

· Absence de dépenses inéligibles

· Suivi budgétaire en place et adéquat
· Suivi adéquat des biens/immobilisations du projet

· Mise en œuvre dans les délais des recommandations de supervision et d’audits (interne et externe) relevant de ses fonctions
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