CONFERENCE EPISCOPALE DU RWANDA
Secrétariat Général

B.P. 357 Kigali / Rwanda
- Tél, ; f*ZSU} 252 575 439

La Conférence W@ du Rwanda (C.EP.R) lance un appel d offres pour le recrutement
d’un(e) Secrétaire-comptable qui va travailler dans le burcau national de la Commission
Episcopale pour la Pastorale des Jeunes (C.1.P.J),

Les principales taches d’un(e) Seerétaire-comptable de la C.E.P.J:

Tenir la comptabilité journaliére de toutes les opérations et mouvement de fonds
Produire des rapports financiers périodiques (mensuels, trimestriels et annuels.
Préparer les états financiers annuels,
Suivre les mouvements des comptes bancaires et signaler dans les meilleurs délais toute
irrégularité 4 la banque concernée.
Préparer les chéques et ordres de paiement pour le réglement des factures des fournisseurs.
Conserver et classer les piéces compmblael les extraits bancaires.
Garder soigneusement les carnets de ché d’ordre de palemem
Itablir les demandes de sorties de fe
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9. Vérifier toutes les piéces ju
10. Veiller a entretien du |
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Conditions requises duy Candidat sur le Poste -

e candidat doir -

I. Ftre de nationalit¢ rwandaise

2. Etre détenteur d*un dipléme au moins de niveau A0 en relations avec les compétences

requises pour e poste telles Economie. finance, gestion, administration public.

comptabilité, Secrétariat.

3. Avoir une expérience dans le domaine des connaissances ci-haut citées serait un atout .

4. Avoir une maitrise du Kinyarwanda de I"Anglais, et du Frangais

S. Etre un chrétien catholique pratiquant.

6. Avoir la connaissance et la maitrise de I'outil informatique: Les logiciels de bureay
(notamment Word, Excel, Power Point...).

7. Avoir une capacité d'organisation et de gestion des priorités.

8. Avoir le sens du contact (Communication skills).

9. Avoir la capacité d'adaptation.

10. Avoir I'esprit d'initiative et de travail en équipe.

I'l. Faire preuve de dynamisme, de discrétion et de confidentialité.

12. Ftre prét (¢) a travailler au Siege de la C.E.P.J

Les lettres de demande d’emploi MMﬁecrﬁalre Général de la Con férencc? Episcopale du
Rwanda avec une photocopie de ¢ e notifi¢ conforme a Ioriginal et vahdc'au Rwanda
(Equivalence si nécessaire) |, ‘ 2, des lettres de recommandation de dctfx
personnes de référence, une atte s du dernier errfployeur , une photocopl'c
de la carte d’identité, et une lettre de la Paroisse seront déposés sur F-

il egli iquerwanda@er ns le Secrétariat Central  de la
mail eglisecatholiquerwandaa e e Kigali‘
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CONFERENCE EPISCOPALE DU RWANDA
Secrétariat Géndéral

pamm—— B.P. 357 Kigali / Rwanda
el 1 ¢l : (+250) 252 575 439

| da Rwanda
E-mail eglisecatholiquerwanda@gmail com

Itangazo ry’akazi ku mwanya w'umunyamabanga ushinzwe ibaruramari
(Secrétaire-comptable) muri C.E.P.)

Inama y"Abepiskopi Gatolika mu Rwanda (C.EP.R) irifuza gutanga akazi ku mwanya
w umunyamabanga ushinzwe ibaruramari (Secrétaire-comptable) uzakorera muri Komisivo
y'Abepiskopi ishinzwe Ikenurabushyo ry’Urubyiruko ku rwego rw igihugu(C.E.P.J).

Inshingano zingenzi z’umunyamabanga ushinzwe ibaruramari muri C.E.P.J:

I Kugaragaza ibyakozwe buri munsi n’'uko amafaranga yinjiye cyangwa yasohotse ;
2. Gukora raporo z'umutungo ku buryo buhoraho(raporo z'ukwezi, raporo 7’ igihembwe na

raporo 7z 'umwaka) ;
Gutegura raporo zerekana uko umutungo uhagaze nyuma ya buri mwaka;

4. Gukurikirana ibikorerwa kuri konti bymmhlgmgaza hakiri kare ibidasanzwe byabera
Kuri konti muri banki runaka ; =
Gutegura sheki n lmpapllm 2
bnshyurwe < i \

("%

vishyurwa kugira ngo abagemura ibikoresho
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18. Gucunga imigendekere myiza y'akazi  mu bunyamabanga bwa Komisiyo ishinzwe

urubyiruko

Ibisabwa umukandida kuri uyu mwanya:
Usaba akazi agomba :

I. Kuba ari Umunyarwanda/Umunyarwandakazi;

2. Kuba afite impamyabumenyi nibura yo mu rwego rwa A0 ifite aho ihuriy
busabwa kuri uyu mwanya nk’ubukungu, icungamutungo, ubuyobozi, imiyoborere
rusange. ibaruramari, Ubunyamabanga. '

Kuba afite uburambe mu bisabwa byavuzwe haruguru byaba ari akarusho ;

Kuba azi neza Ikinyarwanda , Icyongereza n’Igifaransa;

Kuba ari umukristu gatolika;

Kuba azi neza kandi azi gukoresha mudasobwa: Porogaramu za mudasobwa (cyane cyane

Word, Excel, Power Point...).
7. Kuba afite ubushobozi bwo kugendera kuri gahunda no kureba neza ibikenewe kurusha
ibindi;
8. Kuba azi gusabana n’abantu mu ndimi zinyuranye;
9. Kuba ashobora kumenyera vuba mu kazi ;
10. Kuba ashobora kuzana ibitekerezo bishya mu ka
I 1. Kugaragaza umuhate no kugira ibanga ry’ak:

e n’ubushobozi

A

iskopi Gatolika mu
mukono wa Noteri
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