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Termes  de Référence                    
Assistants Administratif et financier, 

Expert en Suivi-évaluation

Le Gouvernement du Niger a obtenu, du FEM et du PNUD, le financement du projet « Mise en œuvre des interventions prioritaires du PANA pour renforcer la résilience et la capacité d’adaptation du secteur agricole au changement climatique au Niger », dont l’objectif est de renforcer la capacité d’adaptation aux changements climatiques des secteurs de l’agriculture et de l’eau. Le projet consiste à mettre en œuvre des mesures d’adaptation pour permettre d’accroître la productivité agricole, la sécurité alimentaire et la disponibilité de l’eau. Le projet portera essentiellement sur les principales mesures d’adaptation qui ont été identifiées au cours du processus d’élaboration du PANA, comme étant prioritaires pour les acteurs aux échelons départemental, communal et villageois. Les interventions se feront aux échelons national et local. Dans le cadre de la mise en œuvre du projet il est envisagé le recrutement de deux  assistants administratif et financier.
I. Assistant (e) financier (ère):

Tâches : 

Sous l'autorité du Directeur National du Projet, l’Assistant(e) financier (ère) est chargé(e) des tâches suivantes :

· Standardiser le système comptable du projet avec la compatibilité nationale et les procédures financières et comptables du PNUD;

· Tenir les documents comptables en vue des différents classements, de l'enregistrement des transactions financières ainsi que de l'apurement des comptes suivant les procédures NEX du PNUD et celles du gouvernement du Niger;
· Préparer les révisions budgétaires du projet basés sur le PDRs et CDRs, aider à la préparation de l'AWP;

· Soumettre et vérifier le budget et les données comptables (préparation de dossiers financiers, calcul des coûts et estimation des dépenses prévues, notamment celles des partenaires ;
· Contribuer à préparer les divers rapports (de référence, états d'avancement, rapport du Programme de Développement Annuel, rapports IMED et ERD et d'autres rapports financiers nécessaires;
· Soumettre et suivre les plans de trésorerie du projet;
· Préparer les rapports comptables périodiques et les rapports financiers, et aider dans la préparation de plan de mobilisation;
· Entreprendre les formalités de fermeture financières de projet incluant la soumission de rapports terminaux, le transfert et la disposition d'équipement, etc.;
· S’impliquer dans la réalisation des résultats attendus du projet;

· Etc.

Qualifications
· Être titulaire au moins d’un DUT en comptabilité/ finance ou un diplôme équivalent;
· Avoir une expérience d’au moins trois (3) ans dans le domaine d’expertise recherché;
· Avoir une bonne maitrise de l'environnement Windows XP, Windows XP Professionnel, MS Office
· Avoir l'esprit d'équipe;

· Être de nationalité nigérienne

· Être disponible immédiatement

· Avoir travaillé dans un projet du PNUD et avoir une maitrise de l'anglais seraient des atouts

Lieu d’affectation : Niamey

II. Assistant (e) administratif (ve)

Tâches :

Sous l'autorité du Directeur National du Projet, l’Assistant(e) Administratif (ve) sera chargé(e) des tâches suivantes :

· Préparer, sous la supervision du Directeur du Projet, les réunions du Comité de Pilotage et autres rencontres organisées par le projet;

· Accueillir, assister et orienter les partenaires du projet;

· Préparer et contrôler le courrier départ et arrivé du projet et veiller à la diffusion du courrier;

· Fournir l’assistance nécessaire aux consultants, experts et autres partenaires dans le cadre des activités du projet;

· Préparer les rapports et documents selon les formats spécifiés, 
· Aider à la publication en temps voulu des contrats et l'assurance des bénéficières ou d'autres droits du personnel du projet, experts et consultants, en préparant des plans annuels de recrutement

· En plus des responsabilités de l'administration générale, superviser les tâches du personnel de soutien du projet

· Fournir l'assistance nécessaire au Directeur national de Projet pour la mise en oeuvre globale du projet ;

· Veiller à disposer de tous les fichiers et dossiers du projet à la fois en fichiers électroniques et en versions imprimées ;

· Préparer les dossiers de congés mensuels pour le personnel du projet ;

· Préparer et mettre à jour des inventaires des immobilisations et des stocks de consommables du projet et si nécessaire procéder à de nouvelles acquisitions ;

· Aider l'équipe de projet dans la conception de rapports de projet en conformité avec les formats appropriés du gouvernement et du PNUD ;

· Rédiger les correspondances nécessaires avec les partenaires.
· S’impliquer dans la réalisation des résultats attendus du projet;

· Etc.

Qualifications 
· Être titulaire au moins d’un DUT en administration ou un diplôme équivalent;

· Avoir une expérience d’au moins trois (3) ans dans le domaine d’expertise recherché;

· Avoir une bonne maitrise de l'environnement Windows XP, Windows XP Professionnel, MS Office

· Avoir l'esprit d'équipe;

· Être de nationalité nigérienne.

· Être disponible immédiatement.

· Avoir travaillé dans un projet du PNUD et avoir une maitrise de l'anglais seraient des atouts;

Lieu d’affectation : Niamey

III.  Expert en suivi-Evaluation
L'Expert en Suivi et Evaluation est placé sous l’autorité du Directeur du projet et aidera ce dernier dans la mise en œuvre du projet, notamment la planification et la réalisation des activités, la production des rapports périodiques et  finaux du projet, la capitalisation des leçons apprises et d'autres résultats approuvés dans le document de projet et les plans de travail annuels. 

Tâches

· Conception et mise en place d’un système de  Suivi et Evaluation tel que défini dans le document de projet et basé sur l’approche GAR ;
· Fournir régulièrement des informations pertinentes aux acteurs concernés (équipe du projet, comité de pilotage, intervenants de terrain, autres partenaires) sur la mise en œuvre du projet ; maintenir une collaboration étroite avec ces acteurs ;
· Guider et coordonner l'examen(la revue) de la Structure de Résultats Stratégique de projet, y compris :

i. la fourniture de l’appui conseil à la révision des indicateurs,

ii. la définition des cibles intermédiaires et finales du projet,

iii. l’établissement d’une situation de référence du projet, 

iv. l’identification de sources de données, les méthodes de collecte, les responsables de collecte, les fréquence et les coûts de collecte des données, les responsables de l’analyse des données ;

v. l’identification des risques critiques du projet.

· Coordonner la préparation et la transmission de tous les rapports de projet ; guider le personnel et les partenaires d'exécution dans la préparation de leurs rapports d'activité conformément aux formats spécifiés

· Encourager la planification participative et le suivi par la formation et la participation de différents groupes d'intervenants dans les activités de suivi évaluation; 

· Suivre et mettre en œuvre les recommandations d'évaluation;

·  Organiser des sessions de formation pour renforcer les capacités des partenaires de mise en œuvre du projet

· Consolider une culture de valorisation des leçons apprises impliquant tout le personnel de projet et répartissant des responsabilités ;

· Veiller que les TDR  des consultants recrutés par le projet prévoeint des mécanismes de capitalisation et de partage des leçons apprises par leurs apports et assurer que les résultats sont reflétés dans le système de rapport de suivi-évaluation et le  Mécanisme d’apprentissage de l'Adaptation ;

· Fournir des rapports et documents sur les leçons apprises chaque année, 

· Faciliter l'échange d'expériences par la coordination de la participation dans les réseaux existants de projets similaires du PNUD et du GEF ou financés par d’autres partenaires ; 
· Publier les leçons apprises du projet, y compris dans les revue spécialisées;

· Etc.

Qualifications
· Avoir un diplôme de 3e cycle dans un domaine lié au développement ou une expérience en gestion et en suivi et évaluation
· Avoir des connaissances en statistiques en particulier dans un domaine se rapportant à l’environnement et au développement

· Avoir une expérience avérée de plusieurs années en gestion des connaissances et évaluations, notamment sur : l’approche cadre logique et d’autres stratégies de planification, méthodes de suivi-évaluation, planification-conception de système de suivi évaluation, conception et réalisation de sessions de formation sur le S&E favorisant la capitalisation des leçons apprises, 

· Avoir une bonne capacité d’analyse et traitement des données/informations

· Avoir une bonne connaissance de l’outil informatique

· Avoir une bonne capacité de rédaction de rapports

Avoir une bonne compréhension des procédures du PNUD et GEF et avoir une bonne maitrise de l’anglais seront des atouts.

Lieu d’affectation : Niamey avec de multiples déplacements sur les sites du projet.

Les personnes intéressées sont priés de bien vouloir faire parvenir leur dossier de candidature (comprenant un CV et une lettre de motivation), au plus tard le 23 novembre 2009 et sous pli fermé 
portant la mention « Candidature au poste de…… du projet PANA-Résilience du secteur agricole au Changement climatique » à l’adresse suivante : Madame la Représentante Résidente du PNUD au Niger, Maison des Nations Unies BP 11207 Niamey Niger.
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