UNITED NATIONS CHILDREN’S FUND

SPECIFIC JOB PROFILE

l. Post Information

Job Title: Charge (e ) Administrative and Job Level: Level 2
Finance Officer Job Profile No.:
Supervisor Title/ Level: Operations Manager | CCOG Code: 1A01
Level 3 Functional Code: FIN
Organizational Unit: Operations Job Classification Level:
Post Location: CO

Il. Organizational Context and Purpose for the job

La mission fondamentale de 'UNICEF est de promouvoir les droits de chaque enfant,
partout et dans toutes les actions de l'organisation, qu'il s'agisse des interventions
humanitaires, des programmes de développement, du plaidoyer ou des opérations. La
stratégie d'équité de 'UNICEF, qui met 'accent sur les enfants et les familles les plus
défavorisés et exclus, traduit cet engagement en actions concrétes afin de garantir a tous
les enfants la possibilité de survivre, de se développer et d'atteindre leur plein potentiel,
sans discrimination, préjugé ni favoritisme.

L'UNICEF Algérie opére dans un contexte de programmation duale, englobant a la fois
des interventions de développement et des interventions humanitaires :

Au niveau national, 'UNICEF appuie le Gouvernement algérien a travers des programmes
axés sur le développement visant a renforcer les systémes, les politiques et les services
en faveur des enfants, notamment dans les domaines de la santé, de I'éducation, de la
protection de I'enfance, des politiques sociales et du développement des adolescents.
Parallélement, 'UNICEF dirige et soutient une réponse humanitaire prolongée a Tindouf,
en fournissant une assistance vitale ainsi que des interventions de renforcement de la
résilience en faveur des enfants et des familles réfugiés sahraouis, en étroite
coordination avec les agences des Nations Unies, les partenaires nationaux et les acteurs
humanitaires.

Le contexte humanitaire a Tindouf présente des défis opérationnels spécifiques,
notamment des sites de terrain éloignés, une logistique complexe, des infrastructures
limitées, ainsi que la nécessité d'assurer une forte conformité aux principes humanitaires,
a la gestion des risques et a la redevabilité envers les populations affectées.

Dans ce contexte, la fonction Opérations joue un réle essentiel pour permettre a 'UNICEF
d'obtenir des résultats pour les enfants de maniére efficace, efficiente et responsable, en




veillant a ce que les systéemes opérationnels soient solides, adaptables et adaptés aux
besoins, aussi bien dans les contextes de développement que dans les contextes
humanitaires.

Contexte organisationnel du poste :

Sous la supervision du/de la Responsable des Opérations, 'Administrateur(trice)
Administratif(ve) et Financier(ére) est chargé(e) de fournir un appui aux superviseurs et
aux collegues du bureau en administrant et en exécutant diverses transactions et
procédures financiéres et administratives de nature professionnelle et technique, en
appliquant des compétences théoriques ainsi qu'une connaissance approfondie des
objectifs organisationnels, des regles, reglements, politiques et procédures afin
d'accomplir les taches requises.

Lorsque I'Administrateur(trice) Administratif(ve) et Financier(ére) supervise le personnel
d'appui, il/elle est responsable de la planification et de l'orientation des travaux en cours
ainsi que de la révision des travaux réalisés afin d’en vérifier I'exactitude et la conformité
dans les domaines de la comptabilité, des passifs et des revenus. Il/elle contrble
également les décaissements de fonds et les comptes de paiement conformément aux
Normes comptables internationales du secteur public (IPSAS), aux Réglements et Régles
financiéres de 'UNICEF, ainsi qu'aux politiques, procédures, lignes directrices, normes de
redevabilité et principes d'éthique de I'organisation.

II/Elle veille a ce que les opérations et services administratifs du bureau soient conformes
aux politiques administratives, procédures, régles et reglements de I'organisation.

lll. Key function, accountabilities and related duties/tasks

Résumé des principales fonctions/responsabilités :
Politigues, procédures et stratégies

Appui a la planification et a la gestion financiéres
Controle des comptes

Appui et services administratifs

Gestion de la trésorerie et des liquidités

Gestion des connaissances et renforcement des capacités
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1. Politiques, procédures et stratégies

 Agir en tant que point focal fonctionnel pour I'application cohérente des politiques, régles et
procédures financiéres et administratives, en fournissant des orientations a la direction et au
personnel.

« Contribuer a la planification stratégique et au suivi des questions financiéres et
administratives aux niveaux national et infranational.

 Appuyer la direction dans la mise a jour du personnel concernant les reglements, politiques
et procédures financiéres et administratives.

& Assurer une interprétation correcte des régles et réglements et informer le personnel des
exigences administratives, notamment pour les arrivées et les départs.

« ldentifier les risques potentiels et les domaines problématiques et proposer des




améliorations aux systémes, aux contrdles internes et aux processus administratifs.
& Préparer des rapports sur les questions financiéres et administratives selon les besoins.

2. Appui a la planification et a la gestion financiéres

« Fournir un appui au processus de planification financiere du CPMP en préparant et/ou
analysant les données, estimations et documents financiers, en vérifiant leur pertinence,
exactitude et exhaustivité afin de soutenir la planification budgétaire. Fournir un appui aux
opérations financiéres tout au long du processus de planification et de mise en ceuvre
financiéres.

« Examiner les dépenses budgétaires conformément aux allocations et aux codes budgétaires
et vérifier leur conformité avec les directives et procédures. Informer les parties prenantes afin
de permettre une action rapide.

« Fournir un appui technique et opérationnel sur I'application, I'interprétation et la mise en
ceuvre des politiques, procédures et directives opérationnelles au/a la Représentant(e), aux
colléegues du bureau pays et aux parties prenantes. Résoudre les problémes opérationnels
financiers courants et/ou recommander (et documenter) des dérogations aux politiques et
directives afin d’atteindre les objectifs fixés.

& Fournir un appui technique aux partenaires de programme/comités, notamment en
examinant les budgets et plans financiers des partenaires de mise en ceuvre ; assurer le suivi
de la conformité au cadre HACT, y compris la conduite des évaluations, des activités
d’assurance et du renforcement des capacités des partenaires de mise en ceuvre.

& Préparer et/ou suivre les rapports d’exception financiére afin d’évaluer les activités et
transactions inhabituelles, enquéter sur les anomalies et tenir le/la superviseur(e) informé(e)
pour permettre une action rapide.

« Examiner les risques financiers et réputationnels liés aux transactions effectuées par le
bureau et signaler les situations nécessitant une intervention de la direction.

« Le cas échéant, appuyer les activités de PSFR en matiére de préparation budgétaire, de
projection et de reporting stratégiques des revenus, de définition et de suivi des indicateurs de
performance, de reporting des revenus et dépenses, et fournir des conseils techniques lors
des exercices de planification stratégique.

3. Controle des comptes

« Traiter et/ou examiner (selon I'autorité déléguée) le traitement et la soumission exacts et en
temps voulu des paiements (par exemple : MIP, demandes de remboursement de voyage,
fonds de pension, avances aux gouvernements, etc.), des écritures comptables et autres
transactions financieres relevant du périmétre au Centre mondial de services partagés
(GSSC), en veillant au respect des limites budgétaires, des normes IPSAS ainsi que des
réglements, régles, politiques, procédures, normes de redevabilité et principes d’éthique de
I'organisation. Prendre des mesures rapides concernant les comptes en suspens afin de
résoudre les questions en attente. Cela comprend les échanges et le suivi avec le GSSC afin
de faciliter le traitement rapide des transactions financiéres soumises au centre.

« Traiter/superviser (selon l'autorité déléguée) le décaissement des paiements effectués
localement par lettres bancaires, chéques ou caisse de menues dépenses.

« Traiter et superviser les encaissements et rapprocher les contributions de revenus afin de
garantir leur dépoét et leur enregistrement en temps voulu dans les systemes de 'UNICEF.

# Suivre et analyser les transactions financiéres, les rapports comptables et les
rapprochements de comptes afin de garantir des informations financiéeres exactes et a jour
pour la conformité applicable (par exemple IPSAS, rapports aux donateurs, politiques internes)
ainsi que pour la supervision, la planification et/ou la prise de décision de la direction.

« Préparer ou contribuer aux rapports financiers et comptables obligatoires du bureau
destinés a la direction, aux organes de 'UNICEF et aux donateurs, en vérifiant la fiabilité des
données et la conformité avec les directives organisationnelles.

# Collaborer avec les organes de controle (par exemple : UNBOA, OIAI, Bureau de
I'évaluation, JIU, donateurs, etc.) afin de répondre aux demandes et travailler avec les
collegues concernés pour résoudre de maniére durable et efficace les observations et
recommandations financiéres soulevées.

« Réaliser les activités applicables de cléture des comptes (mensuelles, trimestrielles et
annuelles) dans les délais impartis et conformément aux instructions de cléture.




« Examiner les piéces justificatives des transactions DCT (transferts, ajustements,
reprogrammations et liquidations) afin de s’assurer que le formulaire FACE a été correctement
saisi dans le systéme et que les dépenses sont globalement raisonnables et conformes aux
politiques en vigueur.

4. Appui et services administratifs

« Contribuer a la prestation et a I'amélioration continue des services administratifs, y compris
les installations de bureau, la gestion des espaces, les services de transport, la flotte
automobile, les équipements, les communications, les services publics et les achats locaux.
« Garantir la fourniture en temps opportun et de maniére rentable des services administratifs
afin d’améliorer la sécurité du personnel, la productivité et I'efficacité opérationnelle.

« Soutenir les initiatives interagences et les services communs afin d’améliorer I'efficacité et
I'harmonisation.

« Appuyer les négociations et I'administration des locaux de bureau, des services publics et
des services connexes avec les fournisseurs et partenaires.

# Superviser la gestion des fournitures administratives, des actifs, des équipements de bureau
et des véhicules, et agir en tant que membre d’office du Comité d’inventaire et de réforme du
matériel (Property Survey Board), le cas échéant.

« Assurer la supervision fonctionnelle et la coordination des services d’appui administratif, y
compris les services de bureau, les voyages et les processus administratifs liés au transport,
en garantissant I'efficacité, la rentabilité et la conformité avec les politiques administratives,
procédures et normes de service de 'UNICEF.

5. Gestion de la trésorerie et des liguidités

& Gérer les transactions et opérations liées aux comptes bancaires, a la caisse de menues
dépenses et aux liquidités disponibles conformément aux réglements et régles financiéres de
'UNICEF/ONU, aux politiques, procédures et pratiques bancaires locales. Se tenir informé(e)
des procédures et réglements relatifs a la gestion des comptes bancaires, ainsi qu’aux taux de
change et d’intérét. Informer le/la superviseur(e) et les collégues concernés afin de permettre
une action rapide.

 Maintenir le contact avec la direction des banques locales sur les questions opérationnelles
courantes.

 Maintenir un systéme de suivi et de prévision des besoins périodiques de trésorerie. Fournir
a la direction des informations actualisées sur la position/prévision de trésorerie et formuler
des recommandations ou prendre des mesures afin de garantir la disponibilité suffisante des
ressources pour les activités de programme et d’opérations.

« Soumettre les relevés bancaires mensuels au GSSC pour rapprochement et prendre les
mesures correctives appropriées concernant les constatations identifiées par le Centre.

6. Gestion des connaissances et renforcement des capacités

# Promouvoir une culture des normes éthiques et de conduite les plus élevées dans la gestion
des ressources de 'UNICEF.

+ Soutenir les initiatives d’amélioration de la gestion en capitalisant, institutionnalisant et
partageant les bonnes pratiques et les enseignements tirés. Recommander des améliorations
des processus et procédures afin d’accroitre la productivité et la performance, y compris par la
mise en ceuvre de stratégies de réduction des codts.

« Participer et/ou organiser des formations et des activités d’apprentissage afin de renforcer
les capacités du personnel et des parties prenantes/partenaires.

& Soutenir les opérations du bureau selon les besoins.

« Exécuter toute autre tache et responsabilité assignée, selon les besoins.

IV. Impact of Results




La capacité de I’Administrateur(trice) Administratif(ve) et Financier(ére) a gérer et exécuter
efficacement les transactions et services financiers et administratifs a un impact direct sur la
satisfaction des besoins organisationnels et du personnel, ainsi que sur I'atteinte des objectifs
et résultats des programmes. Cela contribue 8 maintenir et a renforcer la crédibilité de 'UNICEF
en tant que gestionnaire efficace et responsable des ressources confiées a I'organisation, et a
consolider I'image de 'UNICEF comme une organisation compétente capable de fournir des
résultats programmatiques durables et rentables.

V. Competencies and level of proficiency required (based on UNICEF Professional
Competency Profiles)

Core Values

Care

Respect
Integrity
Trust
Accountability
Sustainability

Core Competencies

Développe, dirige et gére les personnes (1)

Fait preuve de conscience de soi et d’éthique (2)

Travaille en collaboration avec les autres (2)

Etablit et entretient des partenariats (2)

Innove et favorise le changement (2)

Pense et agit de maniére stratégique (2)

S’attache a obtenir des résultats a fort impact (2)
e Gére 'ambiguité et la complexité (2)

Functional Competencies

Capacité d’analyse (1)

Application de I'expertise technique (2)
Planification et organisation (2)

Respect des instructions et des procédures (2)

VI. Recruitment Qualifications

Education: Un diplédme universitaire de premier cycle est requis. Un
dipldme en comptabilité, en gestion financiére ou dans un
autre domaine financier connexe est considéré comme
approprié pour ce poste. Les candidats titulaires d’'un diplome
universitaire dans une autre discipline peuvent également
étre pris en considération, a condition qu’ils aient acquis une
expérience pertinente dans les domaines de la finance et de
'administration.

Une formation complémentaire formelle en finance ou en
comptabilité peut étre acceptée lorsque le dipldme
universitaire n’est pas dans un domaine financier connexe.




Une qualification de type dipléme CIPFA, ou son équivalent,
est acceptée comme qualification financiére appropriée en
remplacement d’un dipldbme dans un domaine financier
connexe.

Experience:

Un _minimum de 2 années d’expérience professionnelle en
gestion financiére ou en audit est requis.

Une expérience au sein d’'une organisation internationale et/ou
d’une grande entreprise est souhaitée.

Une expérience au sein d’'une agence ou organisation du
systeme des Nations Unies, dont une partie acquise dans un
pays en développement, constitue un atout.

Une connaissance avancée de Microsoft Office, en particulier
d’Excel, est requise.

Une expérience dans ['utilisation de progiciels de bases de
données, de systemes de gestion basés sur le web et de
systémes ERP (de préférence les modules financiers SAP)
constitue un atout.

Une expérience des normes IPSAS et/ou IFRS est considérée
comme un atout.

Language Requirements:

Une parfaite maitrise de I'arabe, du francais et de I'anglais est
requise. La connaissance d’'une autre langue officielle des
Nations Unies ou de la langue locale du lieu d’affectation
constitue un atout.




