
REPUBLIQUE DU BIIRUNDI
MINISTERE DE LA COMMUNICATION,
DES TECHNOLOGIES DE L'INFORMATION ET DES MEDIAS

:+
,9.

Secr6tariat Ex6cutif des Technologies
de l'Information et de la Communication

AVIS DE RBCRUTEMENT

Le Gouvernement du Bururdi soucieux de la mise en ceuvre du Projet National de Digitalisation des

Services Publics. d travers le Secr6tariat Executif des Technologies de l'lnfonnation et de la
Cor.nrnunication (SETIC).organe plac6 solrs la tutelle du Ministdre de la Cornmunication, des

Technologies de ['lnforrnation et des Medias, et mis en place par le d6cret N" 100/288 du 16 octobre
2007 lui attribuant la rnission principale de suivre et coordonn6e tous les projets et programmes visant
la rnise en Guvre de la Politiqr-re Nationale des TIC au Burundi. d6sire recrlrter six (6) expefts. dix-sept
(17) informaticiens, six (6) assistants techniques. deLrx (2) clrauffburs m6caniciens et un (l) planton
classds comrne suit :

r Un ( l) Charg6 de standards et assllrance qualitd ;

o Un (l) Erpeft Administrateur systdrne;

o Deux (2) Infbrmaticiens Administrateurs systdtnes ,

o Un (l) Expert Administrateurs rdseau :

o Deux (2) Infbrmaticiens Adniinistrateur rdseau :

o Trois (3) Techniciens pour le NOC :

o Deux (2) Erperls Developpeurs des applications l

o Quatre (ul) Infbrniaticiens D6veloppeurs des applications ;

o Quatre (ul) Infbrmaticiens Chargds de la tnaintenance informatique :

o Un (l) Charg6 de la formation. de I'innovation et de la veille technologique :

o Un (1) Expert Charge de la securite inforrnatiqr-re :

o Un (1) Responsable Chargd de suivi-dvaluation:

o Un (l) Chargd des Relations PLrbliques et corntnutricatiott '

o Un ( I ) Conseiller .luridique :

o Un ( l) Charg6 de l'administratiort et des flnances (Experl) ;
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. Un (1) Comptable;

o Deux (2) Archivistes ;

o Deux (2) Chauffeurs ;

o Un (1) Planton .

II. CAHIER DE CHARGE ET PROFILS DU PERSONNEL A RECRUTER POUR LE SETIC

1. INFORMATICIENS (NOMBRE : 22)

1.1 Charg6s de standards et assurance qualit6 (Nombre : 1)

Cahier de charge :

Assurer et contr6ler le respect des normes et standards des applications e-Gov (mdtriques

logicielles) ;

Assurer et contr6ler le respect des normes et standards en mesurant la qualit6 du mat6riel
informatique;
Participer d l'6laboration et d la mise d jour chaque fois de besoin le cadre normatif
Faire respecter le cadre normatif du Gouvemement du Burundi en matidre des Technologies de

l'Information et de la Communication ;

Participer d l'homologation des applications e-Gov et du matdriel informatique ;

Accompagner les utilisateurs (assistance, formation, gestion des droits d'accds, configuration
des postes clients, etc) ;

Ex6cuter toute autre tAche demandde par son sup6rieur hidrarchique.

Qualifications

Avoir au moins un dipldme de niveau licence (BAC+4) en g6nie Informatique ou tout autre

diplOme 6quivalent;
Etre de nationalit6 burundaise

Exp6rience professionnelle et comp6tences techniques :

Avoir une exp6rience de 4 ans minimum en organisation (ou entreprise) publique ou priv6e ou

internationale;
Justifier d'une exp6rience pertinente d'au moins 3 ans dans le domaine d'ing6nierie logicielle,

infrastructures num6riques et systdmes ;

Poss6der une excellente expertise en mat6riel informatique, solutions rdseaux, codage et

programmation ;

Avoir des connaissances approfondies dans l'assurance qualit6 de logiciels (r6f6rentiels : SO

9000, moddle CMMI, ISOI5504, etc), (au moins 2 preuves de r6alisation de missions

similaires) I

Avoir des connaissances approfondies dans la mesure de la qualit6 des infrastructures

num6riques (dont les r6seaux informatiques), (au moins 2 preuves de rdalisation de missions

similaires);
Etre capable d'6valuer le niveau (qualit6) d'un mat6riel informatique ;

Maitrise de l'anglais technique ;

Avoir de parfaites connaissances en matidre de gestion de projets informatiques ;
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- Parler et 6crire parfaitement le kirundi, le frangais. La connaissance de la langue anglaise serait

un atout ;

- Avoir une bonne connaissance des applications courantes de logiciels de bureau : Word, Excel,

PowerPoint;
- Avoir travailld dans le secteur du num6rique constitue un atout ;

- Encourager la prise de risque dans la recherche de la cr6ativit6 et de l'innovation ;

- Diriger efficacement des 6quipes et des r6unions et ddmontrer des comp6tences dans la

r6solution de conflits ;

- Avoir une approche positive et constructive du travail-

1.2 Administrateurs systimes (Nombre :3)

1.2.1 Expert Administrateurs systimes (Nombre :1)

Cahier de charge :

- Assurer l'administration du centre de donn6es du SETIC et bien d'autres infrastructures

systdmes ;

Mettre en Guvre l'implantation des dquipements, du r6seau, l'interconnexion de l'ensemble des

moyens informatiques des institutions publiques en g6n6ral et du SETIC en particulier;

Insialler et adminiitrer les systdmes d'exploitation (Windows, Linux, Solaris, Citrix, ...) ;

Installer et administrer les systdmes de virtualisation (Vmware, Hper-V, etc) ;

Assurer la tragabilitd et l'exploitation des 6vdnements survenus au sein du systdme ;

Configurer les outils de supervision systdme (NSM, Netbackup...) ;

R6aliser un suivi des systdmes : contr6le des systdmes de sauvegarde, d'antivirus, des 6l6ments

de sdcurit6... ;

Assurer les mises d jour, mises hors service et montdes de version des serveurs en accord avec

les rdgles ddfinies par la Direction du Systdme d'Information concern6e ;
Participer dL l'administration des infrastructures num6riques publiques ;

Participer i la maintenance des dquipements du parc informatique des institutions publiques en

g6ndral et du SETIC en particulier;
Farticiper i 1'administration r6seau des infrastructures num6riques publiques (COMGOY BBS,

r6seaux LAN, etc) ;

Accompagner les utilisateurs (assistance, formation, gestion des droits d''accds, configuration

des postes clients, etc) ;

G6rer la t6l6phonie eVou la communication unifi6e du Gouvernement du Burundi en g6n6ral et

du SETIC en particulier lorsque celle-ci est 6troitement li6e aux installations informatiques ;

G6rer les risques 1i6s d la cybers6curit6 ;

Administrer un r6seau ou g6rer des bases de donn6es ;

Coordonner une 6quipe dans le cadre d'un projet systdme ;

Recueillir et analyser les besoins des utilisateurs ;

Assurer une veille technologique et anticiper les 6volutions n6cessaires d l'optimisation des

systdmes pour proposer des am6liorations ;

Mettre en place et maintenir la documentation (dossiers techniques, procddures de configuration

et d'exploitation...) ;

Ex6cuter toute autre tAche demand6e par son sup6rieur hi6rarchique.

Qualifications:

Avoir au moins un diplOme de niveau licence (BAC+4) en informatique, rdseaux et

t6l6communication, s6curitd informatique ou tout autre diplOme 6quivalent ;

Atout: Certification CCNA ;

Etre de nationalit6 burundaise.
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Exp6rience professionnelle et comp6tences techniques :

Avoir une exp6rience de 3 ans minimum en organisation (ou entreprise) publique ou priv6e ou

internationale ;

Maitrise de l'administration d'un systdme d'exploitation (Unix, Linux, Windows, " ') ;

Maitrise de l'administration d'un systdme de virtualisation ;

Connaissance de l'administration d'un r6seau (Cisco, BGP, OSPF...) ;

connaissance de l'installation, de la configuration et du d6pannage d'un parc informatique ;

Connaissance approfondie des r6seaux (communication, cablage, routeur...) ;

Bonne connaissance des bases de donn6es et de leur administration (SQL, Transact SQL'

MySql, PosgreSQL, MariaDB, Oracle, Ms SQLServer"');

Maitrise des langages de programmation (PHP, JAVASCzuPT, JAVA, CIC++, Python, Scripts

Shell...) ;

compr6hension de l'environnement d'h6bergement des applications web et de la gestion de

(CPANEL/WHM/WEBMAIL) ;

Maitrise de l'anglais technique ;

Avoir de parfaites connaissances en matidre de gestion de projets informatiques ;

Parler et 6crire parfaitement le kirundi, le franqais ; la connaissance de la langue anglaise serait

un atout ;

Avoir une bonne connaissance des applications courantes de logiciels de bureau : Word, Excel,

PowerPoint;
Avoir travail dans le secteur du num6rique constitue un atout ;

Encourager la prise de risque dans la recherche de la cr6ativit6 et de l'innovation ;

Diriger efficacement des dquipes et des r6unions et ddmontrer des comp6tences dans la

r6solution de conflits;
Avoir une approche positive et constructive du travail'

1.2.2 InformaticienAdministrateurssystimes(Nombte:2)

Cahier de charge :

- Assurer l,administration du centre de donn6es du SETIC et bien d'autres infrastructures

systdmes : .-
- Mettre en Guvre l'implantation des 6quipements, du r6seau, l'interconnexion de l'ensemble des

moyens informatiques des institutions prrbliquet en g6n6ral et du SETIC en particulier;

- Installer et administrer les systdmes d'exploitation (Windows, Linux, Solaris, Citrix, "');
- Installer et administrer les systdmes de virtualisation (Vmware, Hper-V, etc) ;

- Assurer la tragabilit6 et l'exploitation des 6v6nements survenus au sein du systdme ;

- Configurer les outils de supervision systdme (NSM, Netbackup" ') ;

- R6aliser un suivi des systdmes : contrOle des systdmes de sauvegarde, d'antivirus, des 6l6ments

de sdcurit6... ;

Assurer les mises d jour, mises hors service, et mont6es de version des serveurs en accord avec

les rdgles d6finies par la Direction du Systdme d'Information concetn6 ;

Participer d l'administration des infrastructures num6riques publiques ;
participer d la maintenance des 6quipements du parc informatique des institutions publiques en

g6n6ral et du SETIC en Particulier;
Farticiper d l'administraiion rdseau des infrastructures num6riques publiques (COMGOV BBS,

r6seaux LAN, etc) ;

Accompagn"i l.r-utilisateurs (assistance, formation, gestion des droits d'accds, configuration

des postes clients, etc) ;
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G6rer la tdl6phonie eVou la communication unifi66 du Gouvernement du Burundi en gdn6ral et

du SETIC en particulier lorsque celle-ci est 6troitement li6e aux installations informatiques ;

G6rer les risques lids d la cybersdcurit6 ;

Administrer un rdseau ou g6rer des bases de donndes ;

Coordonner une 6quipe dans le cadre d'un projet systdme ;

Recueillir et analyser les besoins des utilisateurs ;

Assurer une veille technologique et anticiper les 6volutions n6cessaires d l'optimisation des

systdmes pour proposer des amdliorations ;

Mettre en place et maintenir la documentation (dossiers techniques, procddures de configuration
et d'exploitation...) ;

Ex6cuter toute autre tAche demand6e par son sup6rieur hi6rarchique.

Qualifications

Avoir au moins un dipldme de niveau BAC+3 en informatique, r6seaux et tdl6communication,
sdcuritd informatique ou tout autre dipldme dquivalent.
Atout : certification CCNA ;

Etre de nationalit6 burundaise.

Exp6rience professionnelle et comp6tences techniques :

Connaissances basiques dans l'administration d'un systdme d'exploitation (Unix, Linux,
Windows, Windows server, ...) ;

Connaissance de l'administration d'un r6seau informatique ;

Connaissance de l'installation, de la configuration et du d6pannage d'un parc informatique

Connaissance des r6seaux (communication, c6blage, routeur...) ;

Connaissance des bases de donndes et de leur administration (SQL, Transact SQL, MySql,
PosgreSQL, MariaDB, Oracle, Ms SQLSeruer...);
Connaissance des langages de programmation (PHP, JAVASCRIPT, JAVA, C/C++, Python,

Scripts Shell...) ;

Maitrise de l'anglais technique ;

Avoir de parfaites connaissances en matidre de gestion de projets informatiques ;

Parler et 6crire parfaitement le kirundi, le frangais ; la connaissance de la langue anglaise serait

un atout;
Avoir une bonne connaissance des applications courantes de logiciels de bureau : Word, Excel,

PowerPoint.

1.3 Administrateurs r6seau (Nomtrre :3)

1.3.1 ExpertAdministrateursr6seau (Nombre: 1)

Cahier de charge :

Mettre en el1 cellvre oi suivre l'irlplantation des 6quipements, du rdseau, I'interconnexiorr de

l'ensernble des rnol,ens infbrmatiques des institutiorrs publiques en g6n6ral et du SETIC en

particulier;
Maintenir le rdseau et le parc infbrrnatique du SETIC afin de garantir et am6liorer leurs

perfornrances. leur fiabilitd et leur s6cLrrit6 ;

Assurer I'ensemble des sauvegardes ndcessaires pour maintenir la sdcurit6 des donn6es circulant

dar-rs le rdseau du SETIC;
Assurer l'adrr-rinistration du centre de donn6es du SETIC :

Analyser les performances du r6seau, rep6rer les points critiques et apporter des solutions

adapt6es :
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Configurer les 6quipements rdseaux (Routeur, Switch, Firewall nouvelle g6n6ration,

VPLS/MPLS, NAI, etc.) ;

Optimiser le r6seau avec la refonte de certains mat6riels ou logiciels ;

R6ceptionner et installer le matdriel informatique ;

Tester la comptabilitd du nouveau mat6riel r6seaux avec les installations ;

Maintenir la disponibilitd du rdseau informatique du SETIC et intervenir en cas de besoin dans

les LAN des institutions publiques connect6es au COMGOV ;

Analyser la performance du r6seau et r6solution de probldmes ;

G6rer diff{rents comptes et droits d'accds pour les utilisateurs internes ;

Suivre le'budget d'exploitation des rdseaux ;
Optimiser les logiciels et les rdseaux selon les exigences des utilisateurs ;

Conseiller sur I'achat des 6quipements r6seaux ;
Coordonner une 6quipe dans le cadre d'un projet r6seau ;

Mettre en place un cahier de charges ;

Participer d l'administration r6seau des infrastructures num6riques publiques (COMGOV BBS,

r6seaux LAN, etc) ;

Garantir la s6curit6 des r6seaux en l'absence du Responsable S6curitd des Systdmes

d'Information ou RSSI ;

Accompagner les utilisateurs (assistance, formation, gestion des droits d'accds, configuration

des poste client. etc.) :

Avoir une approche positive et constructive du travail;
Etre pr6t ir intervenir ir tout instant en vue de rdgle d'6ventuels probldmes techniques ;

Exdcuter toute autre t6che demand6e par son sup6rieur.

Qualifications

Avoir au moins un dipldme de niveau licence (BAC+4) en administration des r6seaux, r6seaux

et t6l6communication, ou tout autre dipldme dquivalent ;

Atout: Certification CCNA ;

Etre de nationalit6 burundaise.

Exp6rience professionnelle et comp6tences techniques :

Avoir une exp6rience de 3 ans minimum dans le domaine en organisation (ou entreprise)

publique ou privde ou internationale ;

Justifier d'une exp6rience pertinente d'au moins 3 ans dans le domaine d'administration des

r6seaux;
Connaissance approfondie de l'administration d'un r6seau (Cisco, BGP, OSPF...) ;

Avoir de parfaite connaissance dans la configuration des dquipements CISCO ;

Maitriser les systdmes d'exploitation Linux, Windows (Server & Client) ;

Maitrise de l'environnement de virtualisation Microsoft et de VMWare. ;

Connaissances approfondies de l'environnement Windows et de la virtualisation (VMWare) ;

Maitrise de la configuration des r6seaux d'entreprise (Core, Switch, Firewall Chekpoint,
Routeur);
Avoir de parfaites connaissances en matidre de gestion de projets informatiques ;

Avoir travaill6 dans le secteur du numdrique constitue un atout ;

Encourager la prise de risque dans la recherche de la cr6ativitd et de f innovation ;

Maitrise de l'anglais technique ;

Parler et 6crire parfaitement le kirundi, le frangais ; la connaissance de la langue anglaise serait

un atout ;
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Avoir une bonne connaissance des applications courantes de logiciels de bureau : Word, Excel,

PowerPoint;
Diriger efficacement des 6quipes etdes r6unions et d6montrer des comp6tences dans la

r6solution de conflits ;

Avoir une approche positive et constructive du travail ;

Ex6cuter toute autre tAche demandde par son supdrieur.

1.3.2 Informaticiens Administrateurs r6seau (Nombre :2)

Cahier de charge :

Mettre en Guvre oi suivre f implantation des 6quipements, du r6seau, f interconnexion de

l'ensemble des moyens informatiques des institutions publiques en g6n6ral et du SETIC en

particulier;
Maintenir le r6seau et le parc informatique du SETIC afin de garantir et am6liorer leurs

performances, leur fiabilit6 et leur s6curit6 ;

Assurer l'administration du centre de donndes du SETIC ;

Participer ir l'administration rdseau des infrastructures num6riques publiques (COMGOV BBS,

rdseaux LAN, etc) ;

Conseiller le client vers les matdriels et logiciels les plus adapt6s d ses besoins en matidre de

r6seau ;

Diagnostiquer, prdvenir et r6parer les pannes et les dysfonctionnements des r6seaux ;

Assurer l'ensemble des sauvegardes n6cessaires pour maintenir la s6curit6 des donn6es circulant

dans le r6seau du SETIC ;

Analyser les performances du rdseau, rep6rer les points critiques et apporter des solutions

adapt6es ;

R6ceptionner les matdriels informatiques et tdldcommunications en veillant d leur comptabilit6

avec les installations existantes ;

Accompagner les utilisateurs (assistance, formation, gestion des droits d'accds, configuration

des poste client, etc.) ;

Veiller au respect des rdgles de s6curitd informatique ;

Avoir une bonne connaissance des applications courantes de logiciels de bureau : Word, Excel,

PowerPoint;
Assurer le reporting ;

Parler et 6crire parfaitement le kirundi, le frangais ; la connaissance de la langue anglaise serait

un atout;

Exdcuter toute autre t6che demand6e par son supdrieur hidrarchique.

Qualifications

Avoir au moins un dipldme de niveau BAC+4 ou BAC+3 en sciences informatiques, r6seaux et

t6l6communication, ou tout autre dipldme 6quivalent ;
Etre de nationalitd burundaise.

Exp6rience professionnelle et comp6tences techniques :

- Connaissance des rdseaux classiques (matdriels de ciblage, transmission, routages, protocoles

de communication...);
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Connaissances basiques dans l'administration d'un systdme d'exploitation (Unix, Linux,
Windows, Windows server, ...);
Connaissance de l'administration d'un r6seau informatique ;

Avoir une connaissance de la gestion d'un r6seau ;

Avoir des connaissances en configuration des 6quipements r6seau (routeur, switch et firewall) ;

Connaissance de l'installation, de la configuration et du ddpannage d'un parc informatique ;

Maitrise de l'anglais technique ;

Avoir des connaissances en matidre de gestion de projets informatiques constitue un atout ;

Parler et.dcrire parfaitement le kirundi, le frangais ; la connaissance de la langue anglaise serait

un atout;
Avoir une bonne connaissance des applications courantes de logiciels de bureau : Word, Excel,

PowerPoint;
Avoir une approche positive et constructive du travail.

1.4 Techniciens pour le NOC (Nombre :3)

Cahier de charge :

D6ployer et inspecter des systdmes de rdseau informatique des institutions publiques en gdn6ral

et du SETIC en particulier ;

Superviser l'installation s6curitaire du matdriel et des systdmes de c6blage ;

Surveiller les performances et la capacit6 des systdmes informatique ;

Effectuer des vdrifications r6gulidres du mat6riel et des logiciels du r6seau ;

R6pondre aux alertes r6seau et aux dysfonctionnement matdriels ;

Diagnostiquer et d6panner des erreur r6seau ;

Faire le Suivi et la documentation des probldmes de r6seau et compilation des rapports
d'incidents ;

R6pondre aux demandes des utilisateurs et assurer la formation r6seau ;

G6rer des sauvegardes systdme et des protocoles de s6curit6 r6seau ;

Accompagner les utilisateurs (assistance, formation, gestibn des droits d'accds, configuration

des postes client- etc.) :

Exdcuter toute autre tAche demand6e par son sup6rieur hi6rarchique.

Qualifications:

Avoir au moins un dipl6me de niveau A2 en Informatique, Electrom6canique ou dans un

domaine similaire;
Etre de nationalit6 burundaise.

Exp6rience professionnelle et comp6tences techniques :

Avoir une experience de 3 ans minirrrulr dans le domaine en organisation (ou entreprise)

publique or-r priv6e ou internationale :

Justif-ier d'nne vaste expdrience de travail en tant que technicien NOC ;

Avoir une expdrience dLr ddploiement, de la gestion et du ddpannage d'infrastructure r6seau. ;

Connaissance des systdmes matdriels de serveur. y compris les systdmes Dell Blade, UCS et

HP:
Ercellentes compdtences en ddpannage ;

Capacitd d travailler selon des horaires f'lexibles :

Bonne cornpdtence en cor.r.rr.r'rur"rication 6crite et orale ;

Compdtences avancdes en gestion des proiets ;

Capacit6 d bien travailler sous pression :

Maitrise de l'anglais technique :
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Parler et {crire parfaitement le kirundi, le frangais ; la connaissance de la langue anglaise serait

un atout ;

Avoir une approche positive et constructive du ttavail;
Avoir une bonne connaissance des applications courantes de logiciels de bureau : Word, Excel,

PowerPoint.

1.5 D6veloppeurs des applications (Nombre 6)

1.5.1 Experts D6veloppeurs des applications (Nombre :2)

Cahier de charge :

Concevoir et d6velopper les logiciels, les applications web et mobile des institutions publiques

en g6n6rales et du SETIC en particulier ;

Participer d 1'h6bergement et ir la maintenance des applications e-Gov ;

Participer aux projets de ddveloppement des logiciels des institutions publiques ;
Participer d l'6laboration des PTBAs ;

Maintenir et faire dvoluer l'application/logiciel ;

R6aliser le support applicatif aux utilisateurs ;

R6aliser de nouveaux programmes performants, en respectant les d6lais, les normes de qualitd

et les contraintes budg6taires ;

Assurer la maintenance des logiciels, choisir et pr6coniser des solutions de migration etlou

d' 6volution d' application ;

Documenter les applications d6velopp6es et r6aliser des manuels de r6ference ;

Participer d la maintenance des applications et logiciels du parc informatique des institutions
publiques en gdn6ral et du SETIC en particulier;
Administrer un r6seau ou g6rer des bases de donn6es ;

Mettre en place et maintenir la documentation (dossiers techniques, procddures de configuration
et d'exploitation...) ;

G6rer les risques lids d la cybersdcuritd ;

Accompagner les utilisateurs (assistance, formation, gestion des droits d'accds, configuration

des poste client, etc.) ;

Ex6cuter toute autre tAche demand6e par son supdrieur hi6rarchique.

Qualifications :

Avoir au moins un dipl6me de niveau licence (BAC+4) en informatique, g6nie logiciel, ou tout
autre dipldme 6quivalent ;

Etre de nationalitd burundaise ;

Exp6rience professionnelle et comp6tences techniques :

Avoir une exp6rience de 3 ans minimum dans le domaine de programmation en organisation (ou

entreprise) publique ou privde ou internationale ;

Maitrise des systdmes d'exploitation (Vmware, Linu<,{Jnix, Macintosh, Citrix, Ms Windows,

etc) ;

Connaissance des CMS (Joomla, Drupal, Wordpress) pour le d6veloppement des sites web ;

Avoir des connaissances approfondies en administration des r6seaux (communication, c6blage,

routeur...) et des systdmes ;

Bonne connaissance des bases de donn6es et de leur administration (SQL, Transact SQL,

MySql, PosgreSQL, MariaDB, Oracle, Ms SQL Server...) ;

qtt



Maitrise des diff6rents langages de programmation (PHP, JAVASCRIPT, JAVA, CIC++, Python,

Scripts Shell...);
Maitrise des techniques, m6thodes et r6f6rentiels d'analyse, de conception, mod6lisation,
architecture et assurance qualit6 des logiciels (MERISE, UML, IECASO 9126, RACINES,
m6thodes agiles, RUP, etc) ;

Avoir une solide expdrience dans le d6veloppement des logiciels, applications mobiles, etc ;

Avoir une solide exp6rience dans I'utilisation des logiciels de gestion de base de donndes ;
Avoir une solide exp6rience dans la crdation/d6veloppement des bases de donndes

relationnelles ;

Bonne maitrise de la gestion des bases de donn6es ;

Avoir de parfaites connaissances en matidre de gestion de projets logiciels et ou informatiques ;

Maitrise de l'anglais technique ;

Parler et 6crire parfaitement le kirundi, le frangais ; la connaissance de la langue anglaise serait

un atout ;

Avoir une bonne connaissance des applications courantes de logiciels de bureau : Word, Excel,

PowerPoint;
Encourager la prise de risque dans la recherche de la cr6ativitd et de f innovation ;

Avoir une approche positive et constructive du travail.

1.5.2 Informaticien D6veloppeurs des applications (Nombre : 4)

Cahier de charge :

Concevoir des programmes informatiques pour le traitement des donn6es ;

D6velopper et installer tout logiciel spdcifique ou int6grer tout module n6cessaire et prendre en

charge les dtapes ant6rieures d la mise en exploitation (tests unitaires et d'int6gration, recette,

documentation) ;

Assister les utilisateurs sur la phase de parametrage ;

Contribuer i l'optimisation de l'application par des actions de maintenance coffective et

6volutive ;

Contribuer au d6veloppement des solutions applicatives du systdme d'information en

intervenant au niveau de la conception technique et de la r6alisation des logiciels ;

Participer ir la maintenance des applications et logiciels du parc informatique des institutions
publiques en g6n6ral et du SETIC en particulier;
Assurer la maintenance/installations des logiciels et applications ;

Gdrer les risques lids d la cybersdcuritd ;

Administrer un r6seau ou gdrer des bases de donn6es ;

Assurer la v6rification de la qualit6 et la s6curisation des donn6es ;

Accompagner les utilisateurs (assistance, formation, gestion des droits d'accds, configuration
des poste client, etc.) ;

Ex6cuter toute autre tAche demandde par son sup6rieur hi6rarchique.

Qualifications

- Avoir au moins un dipldme de niveau BAC+3 en Informatique, g6nie logiciel ou tout autre
dipldme 6quivalent;

- Etre de nationalitd burundaise.
NB : Si vous avez une expdrience pertinente dans la programmation, m6me sans dipldme vous

pouvez postuler.
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Exp6rience professionnelle et comp6tences techniques :

- Bonne connaissance des bases de donn{es et de leur administration (SQL' Transact SQL'

MySql, PosgreSQL, MariaDB, Oracle, Ms SQLServer"');

- Maitrise des diffdrents langages de programmation (PHP, JAVASCRIPT, JAVA, CIC++, Python'

Scripts Shell.. ');
- Connaissance des techniques de conception, mod6lisation et architecture d'applications ;

- Avoir des connaissances dans le d6veloppement des logiciels, applications mobiles, etc' ;

- Avoir des connaissances dans l'utilisation des logiciels de gestion de base de donn6es;

- connaissance des m6thodes de conception de donn6es (Merise, UML) ;

- Avoir des connaissances dans la cr6ation/d6veloppement des bases de donndes relationnelles;

- Installer et administrer les systdmes d'exploitation (Windows, Linux, Solaris, Citrix' " ') ;

- Avoir une bonne connaissance des applications courantes de logiciels de bureau : Word, Excel,

PowerPoint;
- Maitrise de l'anglais technique ;

- parler et 6crire parfaitement le kirundi, le frangais , la connaissance de la langue anglaise serait

un atout ;

- Avoir une approche positive et constructive du travail'

l.6.Informaticien charg6s de la maintenance informatique (Nombre 4)

Cahier de charge :

Assurer la maintenance, l'administration et la s6curitd du mat6riel Informatique du SETIC et

bien d'autres infrastructures systdme des autres institutions publiques;

Installer et mettre d jour les iquipements informatiques (ordinateurs, serveurs, p6riphdriques,

programmes et logiciels) du SETIC et bien d'autres infrastructures systdme ;

b#gorir", et priloriser les demandes de support pour optimiser le traitement des incidents :

identifier le niveau et le type d'expertise ne,cessaire et dventuellement rediriger vers le bon

interlocuteur (support de niveau 1, sous-traitance, expert dP niveau 3, concepteur) ;

D6velopper des 
-programmes 

de test (ou utiliser des programmes existants) qui permettront

d'identifier d'ot provient la Panne ;

Identifier les << causes racines > (root cause analysis) i l'origine des incidents et 6laborer des

plans de r6solution ;

Diagnostiquer et traiter les incidents ;

Organiser Lt p.og.u**e les activit6s et op6rations de maintenance ;

R6soudre les incidents, dventuellement en apportant des correctifs aux logiciels en collaboration

avec leurs concepteurs ;

R6aliser un rapport diincidents dr destination des utilisateurs pour chaque probl6matique

r6solue ;

Intervenir d tout moment en cas de panne etlou coordonner les dquipes ;

Proposer des solutions pour optimiser s6curit6 et perfotmance des matdriels ;

Superviser les op6rations de maintenance ;

Renseigner les supports de suivi et transmettre les informations au services concernd ,

Accompagner lesutilisateurs (assistance, formation, gestion des droits d'accds, configuration

des poste client, etc.) ;

Cordonner l'activit6 d'une 6quiPe ;

Exdcuter toute autre t6che demandde par son sup6rieur hi6rarchique.

Qualifications :

Avoir au r.r-roilrs Lrn diplome de niveau baccalaur6at (BAC+4) en informatique. rdseaux et

t6l6communication. securitd infbrrnatique. 6lectronique ott tottt aLrtre dipl6me 6quivalent ;

Etre de nationalit6 burundaise.
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Exp6rience professionnelle et comp6tences techniques :

Avoir une expdrience de 3 ans minimum en organisation (ou entreprise) publique ou priv6e ou

internationale;
Connaissance approfondie de f installation, la configuration, le ddpannage d'un parc

informatique;
Bonne maitrise des logiciels de maintenance assist6e par ordinateur GMAO;
Bonne maitrise de l'administration d'un systdme d'exploitation (Unix, Linux, Windows, ...);
Maitrise de l'administration d'un systdme de virtualisation ;

Avoir de parfaites connaissances en matidre de gestion de projets informatiques ;

Connaissance approfondie de l'installation, de la configuration et du d6pannage d'un parc

informatique ;

Maitrise de l'anglais technique ;

Parler et 6crire parfaitement le kirundi, le frangais ; la connaissance de la langue anglaise serait

un atout;
Avoir une bonne connaissance des applications courantes de logiciels de bureau : Word, Excel,

PowerPoint;
Ex6cuter toute autre t6che demand6e par son sup6rieur hidrarchique.

1.7 Un Charg6s de la formation, de l'innovation et de la veille technologique

Cahier de charge :

Concevoir et ou choisir le scenario pddagogique et les ressources p6dagogiques en fonction des

publics i former;
Transmettre des savoirs, des savoir-faire et des savoir-6tre inscrits dans le cadre d'une

progression p6dagogique ;

Repdrer et analyser les difficultds (d'apprentissage etlou de nature sociale et m6dicale) chez les

b6n6ficiaires ;

Conduire des entretiens en sifuation de formation, d'6valuation ou d'accompagnement ;

Suivre et rdguler un groupe ;

Int6grer la dimension sdcurit6 dans sa d6marche pddagogique ;

Mettre au point un plan de collecte et organiser concrdtement la veille ;

Assurer une surveillance dans diff6rents domaines ;

Recueillir et transmettre des informations strat6giques d savoir les avancdes scientifiques,

technologie, concurrence, etc. qui peuvent aider d anticiper les opportunitds de d6veloppement ;

Elaborer et ddfinir un plan de veille;
Identifier les thdmes et sujets de recherche au regard des objectifs fixds ;

Valider les sources documentaires ainsi que les parametrages de recherche ;

Utiliser dans sa pratique les ressources TIC ;

Evaluer des acquis et des compdtences professionnelles ;

Analyser des demandes de formation d'origines diverse ;

Elaborer un diagnostic de situation ;

Adapter ou concevoir une offre de formation en r6ponse d une demande particulidre ;

Evaluer son activit6 de formateur;
Capitaliser l' information ;

Diffuser de l'information auprds des publics ;

Organiser et am6nager l'espace de formation en tenant compte des normes d'hygidne et de

s6curite ;

D6finir les besoins en mat6riels et matidre d'euvre ;

Accompagner les utilisateurs (assistance, formation, gestion des droits d'accds, configuration

des poste client, etc.) ;
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Exdcuter toute autre tache demand6e par son supdrieur hi6rarchique.

Qualifications :

Avoir au moins un diplOme de niveau Master (BAC+5) en Informatique ou tout autre dipl6me

6quivalent;
Etre de nationalit6 burundaise.

Exp6rience professionnelle et comp6tences techniques :

Avoir une exp{rience dans l'enseignement (sup6rieur, de pr6ference) d'au moins 3 ans ou dans

un poste similaire ;

Avoir un titre professionnel formateur professionnel dans l'enseignement sup6rieur ;

Exp6rience d' encadrement d'6quipe apprdci6e ;

Maitrise de l'outil informatique ;

Maitrise des r6seaux informatiques ;

Potentialit{ d'6volution dans le champ professionnel (animation de plusieurs produits) ,

Avoir de parfaites connaissances en matidre de gestion de projets informatiques ,

Maitrise de l'anglais technique ;

Parler et dcrire parfaitement le kirundi, le frangais ; la connaissance de la langue anglaise serait

un atout ;

Avoir une approche positive et constructive du travail ;

Avoir une bonne connaissance des applications courantes de logiciels de bureau : Word, Excel,

PowerPoint.

1.8 : Expert Charg6 de la s6curit6 informatique (Nombre :1)

Cahier de charge :

Contribuer i la mise en Guvre de la politique de s6curit6 du systdme d'information notamment

pour tout ce qui concerne les flux avec 1'ext6rieur de l'entreprise/SETlc (site, messagerie,

paiement, identification, ...) ;

bvaluer la vuln6rabilit6 du systdme d'information de I'entreprise/SETlC, et proposer au RSSI

des solutions pour d6velopper la politique de sdcuritd ;

D6finir une stratdgie de s6curitd adapt6e aux besoins et i la culture du SETIC ;

Effectuer un suivi permanent du droit et des rdglementations sp6cifiques et se tenir informer sur

les nouvelles technologies ;

Installer des proc6dures de protection des r6seaux informatiques contre toute intrusion

ext6rieure (virus, hackers...) ;

Analyser les risques, dtudes et audit de la s6curit6 web ;

Analyser les risques, les dysfonctionnements, les failles dans la protection, les marges

d'am6lioration des systdmes de s6curit6 ;

Constituer un panel de procddures allant de la gestion des mots de passe d la cryptologie en

passant par les antivirus, les pare-feu, la limitation des accds au r6seau en cas d'informations

stratdgiques ;

Proposer des mesures pour rationaliser les processus et gagner en efficacit6 ;

D{finir ou faire dvoluer les mesures et les normes de s6curit6 web et messagerie, en coh6rence

avec la nature de I'activit6 de I'entreprise/SETlC et son exposition aux risques informatiques

(politique de mots de passe, choix d'antivirus, certificats...) ;

Etre disponible hors des heures de services en cas de besoin ;

Accompagner les utilisateurs (assistance, formation, gestion des droits d'accds, configuration

des poste client, etc.) ;
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Ex6cuter toute autre t6che demand6e par son sup6rieur hidrarchique.

Qualifications :

Avoir au moins un dipldme de niveau licence (BAC+4) en informatique, r6seaux et

t6l6communication, sdcuritd informatique, 6lectronique ou tout autre dipl6me dquivalent ;

Etre de nationalitd burundaise.

Exp6rience professionnelle et comp6tences techniques :

Avoir une exp6rience de 3 ans minimum en organisation (ou entreprise) publique ou priv6e ou

internationale ;

Bonne connaissance de la stratdgie de I'entreprise, de son organisation, de ses m6tiers et des

enjeux;
Bonne connaissance du systdme d'information global, de l'urbanisation et de l'architecture du

SI et des interfaces en applications ;

Maitrise de l'audit du systdme de s6curit6 web, wifi, VoIP, dventuellement avec I'aide de

prestataires (tests de p6n6tration et d'intrusion) ;

Maitrise des technologies r6seaux et t6l6coms ;

Connaissance architecturale et fonctionnelle du systdme d'information ;

Maitrise des normes et proc6dures de s6curit6 et des outils et technologies qui s'y rappoftent

: firewall, antivirus, cryptographie, serveurs d'authentification, tests d'intrusion, PKI, filtrages

d'URL..,;
Bonne connaissance des systdmes d'exploitation (MVS, LINIX, Linux, Windows...) et des

langages de programmation associds ;

Bonne connaissance des outils d'dvaluation et de maitrise des risques (m6thode Marion), des

r6seaux et systdmes ;

Connaissance des m6thodologies (ex: OSSTMM, OWASP...);
Connaissance des principaux prestataires du marchd de la s6curit6 informatique (6diteurs,

soci6t6s de service...) ;

Avoir de parfaites connaissances en matidre de gestion de projets informatiques ;

Bonnes connaissances juridiques en matidre de s6curit6 et de droit informatique ;

Maitrise de l'anglais technique ;

Parler et 6crire parfaitement le kirundi, le frangais ; la connaissance de la langue anglaise serait

un atout ;

Avoir une bonne connaissance des applications courantes de logiciels de bureau : Word, Excel,

PowerPoint.

2 Autres (NOMBRB : 10)

2.l.Responsable Charg6 de suivi-6valuation (Nombre : 1)

Cahier de charge :

Concevoiq organiser et mettre en place le dispositif technique et institutionnel d'un systdme de

suivi-{valuation basd sur le cadre de gestion axd sur les r6sultats, pour systdmatiser le

monitoring des progrds vers les r6sultats attendus dans le cadre de r6sultats de l'ensemble des

projets et programmes du SETIC ;

Mettre en place une base de donndes interactive avec les principaux producteurs de donn6es

statistiques primaires ;

14(*t



Elabo."r des indicateurs pr6sentant les rdsultats atteints d travers les diffdrents selices, projets

et programmes du SETIC ;

Organiser des ateliers de sensibilisation et de formations sur le systdme de suivi-6valuation d

mettre en place ;

proc6der en collaboration avec les autres experts nationaux, d la rdalisation d'une 6tude de

r6f6rence de base permettant de mesurer les r6sultats obtenus dans la mise en Guvre des projets

et programmes ;

Concevoir des m6canismes de diffusion et de validation des informations relatives aux

projets/programmes ir l'intention de tous les partenaires dans le secteur num6rique ;

produire semestriellement en collaboration avec les autres experts du SETIC un tableau de bord

des principaux indicateurs de suivi (r6sultats des activit6s, effets, impacts, etc') '

Qualifications:

Etre titulaire d'un dipl6me universitaire Licence (Maitrise) en ing6nierie civile, t6l6coms,

Statistiques, Math6matiques, informatique, Gestion, Administration, Economie ou autres

disciplines connexes.

Etre de nationalit6 burundaise ;

Exp6rience professionnelle :

- Avoir au minimum 3 ans d'exp6rience professionnelle en matidre de suivi-6valuation au sein

des programmes eVou de projets financds par le gouvernement du Burundi ou des partenaires

au d6veloppement ;

- Avoir une maitrise des rdgles et proc6dures d'acquisition de l'Etat burundais (Code de March6s

publics en dernidre version officielle). La maitrise des rdgles et proc6dures d'acquisition des

principaux partenaires au Ddveloppement du Burundi (PNUD, Banque Mondiale, Union

europdenne, etc) constitue un atout ;

- Avoir une connaissance approfondie de la rdglementation du pays en matidre de passation de

march6s publics ;

- Etre apte dL utiliser les applications standards de passation de marchds constitue un atout ;

- Maitrise de l'anglais technique ;

- Avoir de parfaites connaissances en matidre de gestion de projets informatiques

- parler et 6crire parfaitement le kirundi, le frangais ; la connaissance de la langue anglaise serait

un atout;
- Avoir une bonne connaissance des applications courantes de logiciels de bureau : Word, Excel,

PowerPoint;
- Avoir travail dans le secteur du num6rique constitue un atout ;

- Encourager la prise de risque dans la recherche de la crdativit6 et de l'innovation ;

- Diriger effrcacement des 6quipes, diriger les rdunions et d6montrer des compdtences dans la

r6solution de conflits ;

- Avoir une approche positive et constructive du travail

2.2.Charg6 des Relations Publiques et communication (Nombre : 1)

Cahier de charge :

Etre 1.esponsable de la cor-nrnur.rication des activites du SETIC, y compris la communication

6vdnernentielle :

Ddvelopper des contacts 6troits, en interne" avec les directions fonctionnelles du SETIC et, en

externe, avec les In6dias et la presse ;
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Effectuer une segmentation des publics cibles (institutionnels, consommateurs des services du

SETIC, ...) et d{finir le message d faire passer auprds de chacun d'eux (images, visuels,

textes...) ;

Repr6senter le SETIC et entretenir un r6seau de journalistes dans le domaine de la presse et des

mddias (radio, t6l6vision, web) ;

N6gocier les encarts publicitaires (on et off line) en lien avec les directeurs de clientdle en agence

(de communication, mddias ou directement avec des r6gies) ;

Elabore. le budget alloud aux relations publiques et presse ;

Concevoir les argumentaires promotionnels et les d6cliner sur diffdrents supports (flyers,

brochure;...);
Elabo."r et faire respecter la charte graphique (logos, supports de pr6sentation institutionnels...)
en lien avec les 6quipes crdatives (graphistes...) du studio et de la production (chef de

fabrication...) ;

Superviser la r6alisation de visuels (photos, reportages...) en lien avec les dquipes cr6atives et

studio;
Participer i la conception, voire superviser la r6alisation et l'actualisation du ou des sites

Internet, afin de promouvoir sur le web 1'activit6 gouveffIementale en gdndrale et celle du

SETIC en particulier;
R{diger les articles, communiquds de presse, dossiers de presse A transmettre aux joumalistes ;

Animer la revue de presse et le press-book du SETIC ;

D6finir la strat6gie de promotion presse : choix des canaux de diffusion, types de supports (taille

de l'encart, dur6e du spot, etc.) ;

Organiser la communication de crise ;

Ex6cuter toute autre t6che lui demand6e par son sup6rieur.

Qualifications

Etre titulaire d'un dipl6me de niveau au moins BAC+ 3 dans les domaines de Communication
/Journalisme/ Relations internationales / ou 6quivalent ;
Etre titulaire d'un Dipl6me de Niveau Humanitaire ou A2 hvec une exp6rience pertinente d'au

moins 3ans dans le domaine de la communication ou 6vdnementiel ;

Etre de nationalit6 burundaise.

Exp6rience professionnelle :

Avoir une exp6rience d'au moins 2 ans dans un poste similaire serait un atout ;

Aptitude au management et ir la gestion d'6quipes pluridisciplinaires, car le responsable des

relations publiques est en relation constante avec des prestataires (agences de communication,

de RP, de communication 6vdnementielle, imprimeurs...) ;

Maitrise des outils traditionnels de bureautique (tableur, traitement de texte...), des outils

internet et de publication web (Publisher, FrontPage...) ;

Maitriser les outils pratiques de montage audiovisuel ;

Capacite d rassurer et d d6velopper des relations sur Ie long terme avec ses diff6rents

interlocuteurs ;

Rigueur et organisation, pour 6tre en mesure de structurer et de faire avancer les projets de

communication ;

Diplomatie et adaptabilitl, car le responsable des relations publiques peut 6tre amen6 d gdrer

des situations difficiles, notamment en cas de communication de crise ;

Charisme, car il accompagne, voire repr6sente, le dirigeant d certaines occasions (foires,

salons...) ;

Avoir des connaissances en administration des sites web d6veloppds d base des CMS (Joomla,

Wordpress) ;
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Trds bonne maitrise de la langue frangaise et du Kirundi. La maitrise de l'Anglais constitue un

atout.

2.3. Conseiller Juridique ((Nombre : 1)

Cahier de charge :

S'occuper et de limiter les risques de litiges internes et externes ;

Animer et piloter le conseil juridique ;

Etre garani de la conformit6 de l'ensemble des activit6s du SETIC (et des projets financ6s par

les partenaires au d6veloppement) au regard de la loi ;

Etre responsable de la gestion des procds ;

Etre responsable de la veille technologique ;

Ex6cuter toute autre t0che lui demand6e par son supdrieur.

Qualifications:

Etre titulaire d'un dipl6me de niveau au moins BAC+ 3 dans les domaines de Droit ou 6quivalent

;

Etre de nationalit6 burundaise.

Exp6rience professionnelle :

Disposer d'une expdrience professionnelle de 3 ans au moins ii un poste de Juriste ou d'un

Avocat Conseil dans le secteur public ou privd serait un atout ;

Avoir une exp6rience professionnelle confirm6e dans la gestion des contentieux li6s d

l'exdcution des contrats et d la gestion des ressources humaines ;

Disposer une qualit6 r6dactionnelle permettant de r6pondre aux clients en cas de litiges qui sert

6galement d la r6daction des contrats ;

Avoir un bon relationnel et une maitrise de l'anglais ;

Avoir une bonne connaissance de l'outil informatique (Word, Excel, Powerpoint, outlook et

autres de communication,) ;

Avoir une connaissance parfaite du frangais

2.4. Expert Charg6 de I'administration et des finances (Nombre : 1)

Cahier de charge :

Mettre d jour chaque fois que de besoin le manuel des proc6dures administratives, financidres

et comptables en conformitd avec les procddures du bailleur et du Gouvernement ;

Revoiile travail du comptable etlou du caissier/trdsorier et valider les 6critures financidres du

projet;
Concevoir et cr6er un systdme de gestion financidre (SGF) efficace ;

Cr6er et entretenir les comptes du SETIC ou des projets financ6s par les partenaires au

d6veloppement;
Veillei d l'installation et au fonctionnement efftcace d'un systdme informatis6 de gestion

financidre et comptable (multidevises, multisites et multi-projets) ;

Se rassurer de la Conformit6 des d6penses (paiements, budgets, documents) avec les proc6dures

dtablies ;

Se rassurer de la transmission dans les d6lais requis, des demandes de retrait de fonds ;
Traiter les paiements dans les d6lais requis en se rassurant des autorisations et approbations

ndcessaires dans le strict respect des clauses des contrats ;
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V6rifier l'adh6sion des termes et conditions du serr'rice pour tous les employ6s et partenaires
d'exdcution ;

Mettre en place les directives pour l'dtablissement des budgets annuels ;

Etablir un systdme de comptabilit6 comprenant un livre de caisse, un grand livre gdn6ral et le
rapprochement bancaire :

Pr6parer et gdrer les rapports mensuels, trimestriels et annuels sur les flux de tr6sorerie et les
activitds du projet compar6s aux pr6visions du budget ;
Prdparer un rapport annuel des paiements pour les audits inddpendants ;

Prdparer les pr6visions mensuelles/trimestrielles et annuelles (PTBA, par exemple) des

ddpenses par cat6gorie et par composantes ainsi que de relevds trimestriels / annuels des
ddpenses rdelles donnant les informations sur les fonds avanc6s, les montants allou6s, les
rapprochements bancaires et l'dvolution du budget ;

Produire des rapports financiers sur des pdriodes mensuelles, trimestrielles et annuelles ;

Contribuer dr l'dlaboration des rapports d'activit6s du SETIC et des autres projets financ6s par
les partenaires au d6veloppement;
Tenir les archives et documentation du SETIC et des autres projets financ6s par les partenaires
au d6veloppement ;

R6aliser des inventaires physiques et tenir des fichiers comespondants ;

Assurer la gestion administrative du personnel du SETIC ;
Participer aux commissions d'attribution des marchds en cas de besoin ;
Ddfinir et mettre en application sous la supervision du Secr6taire Exdcutif un programme de
renforcement des capacit6s comprenant la formation des principaux acteurs publics et privds
qmpliquds dans l'ex6cution des activit6s du SETIC ;

Etre le principal interlocuteur des missions de supervision financidre et audit conduites sur les
projets financ6s par le bailleur etlou le gouvemement ;

Ex6cuter toute autre tAche lui demandde par son sup6rieur.

Qualifications:

Etre titulaire d'un dipl6me de niveau au moins BAC+ 4 dans les domaines de Comptabilit6,
Finances, Gestion etlou Administration ou dans les Sciences 6conomiques et ou 6quivalent ;

Etre de nationalit6 burundaise.

Exp6rience professionnelle :

Disposer d'une exp6rience professionnelle de 3 ans au moins d un poste de responsable en
Administration et Gestion Financidre dans le secteur public ou priv6 ou avoir assum6 des
responsabilit6s similaires dans ce domaine.
Avoir une exp6rience professionnelle confirm6e d'au moins trois (3) anndes de l'utilisation d'un
logiciel comptable ;

Disposer d'une excellente connaissance des proc6dures en matidre de gestion financidre des
projets financds par le gouvernement du Burundi ou des bailleurs internationaux ;

Avoir une expdrience av6r6e dans le contr6le financier ;
Avoir une exp6rience av6r6e dans le calcul de la paie ;

Avoir une exp6rience dans la gestion administrative ;

Avoir une expdrience averee dans la comptabilitd g6n6rale / comptabilitd analyique et tenue des
documents ;

Avoir une maitrise du Plan Comptable Rdvis6 du Burundi ;
Avoir une exp6rience averde dans l'6laboration du budget (loi des finances) et de la comptabilitd
publique;
Avoir une exp6rience dans l'6tablissement des rapports financiers et de gestion des
immobilisations ;

Avoir une bonne connaissance de l'outil informatique (Word, Excel, Powerpoint, outlook et
autres de communication) ;
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Avoir une connaissance parfaite du frangais, la connaissance de l'anglais et du Kirundi constitue

un atout;
Avoir une bonne aptitude pour la communication et le travail en 6quipe ;

Avoir de bonnes capacit6s d'organisation pour d6livrer les difErents documents financiers dans

les d6lais ;

Avoir une expdrience dans les projets financds par les institutions multilat6rales de

d6veloppement, des institutions internationales ou les organisations des Nations Unies, etc.

Constitue un atout .

2.5. Comptable (Nombre :1)

Cahier de charge :

Assurer le suivi du budget ;

Assurer le suivi des r6quisitions (demande de services et ou d'achat) ;

Assurer le suivi des engagements et des paiements auprds du Ministdre en charge des Finances

et des autres bailleurs du SETIC ;

Etre responsable de l'dtablissement des bons de commande et des titres de paiement ;

Assurer le suivi de la gestion du patrimoine du SETIC ;

Assurer le suivi de la gestion du carburant ;

Assister la Cellule de Passation des Marchds du SETIC ;

Etre responsable du classement physique/6lectronique des documents fudiciaires (pidces de

passation march6s, pidces comptables, courriers, autres) ;

Etre responsable du calcul de la paie et du paiement des salaires ;
Assurer la comptabilisation de toutes les pidces justificatives du SETIC (et des projets appuyds

par les partenaires au d6veloppement) en garantissant les exigences ;

Participer d la mise en place et au bon fonctionnement du systdme comptable et du manuel des

procddures administratives, comptables et financidres ;

Etablir les synthdses interm6diaires et les 6tats financieri et les analyses des comptes pour

s'assurer de Ia fiabilit6 et de la consistance des informations comptables produites ;

Assurer les imputations comptables gdndrales et anall.tiques et le contr6le des imputations ;

Etre responsable de la saisie informatique des pidces comptables ;

Etre responsable du rapportage financier ;

Assurer la tenue des livres comptables et l'ddition r6gulidre A la bonne date des situations

requises ;

Remplacer l'Assistant (e ) administratif (ve) en cas d'un emp6chement valable ;

Accomplir tout autre tAche lui assign6e par ses sup6rieurs.

Qualifications

Etre d6tenteur d'au moins un dipldme de Licence (BAC+3 ou BAC +4)) en Economie,
Administration et Gestion, Comptabilit6, Finances, Finances et Comptabilitd, Comptabilitd et
gestion, ou dans un domaine 6quivalent;
Etre de nationalitd burundaise.
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Avoir une exp6rience d'au moins 3 ans (avec des preuves d l'appui) dans la gestion financidre
et comptable d'une institution publique /priv6e ou dans un projet financd par une organisation
internationale ;

Avoir une expdrience dans le classement physique et 6lectronique des documents ;

Avoir une exp6rience dans la gestion administrative ;

Avoir une expdrience av6r6e dans la comptabilit6 gdn6rale / comptabilit6 analy'tique et tenue des

documents ;

Avoir une exp6rience averee dans le calcul de la paie ;

Avoir une maitrise du Plan Comptable R6vis6 du Burundi ;

Avoir une expdrience av6rde dans l'dlaboration du budget (loi des finances) et de la comptabiliG

publique;
Avoir une exp6rience dans l'6tablissement des rapports financiers et de gestion des

immobilisations ;

Avoir une exp6rience d'au moins 2 ans dans la manipulation des logiciels de gestion comptable

et financidre (avec preuve d l'appui);
Etre capable de travailler sous-pression et en 6quipe ;

Avoir le sens de la rigueur, un esprit de bonne communication et de bonnes capacit6s
relationnelles.

2.6. Archiviste (Nombre :2)

Cahier de charge :

Appuyer d l'dtablissement du plan de classement tant physique qu'dlectronique ;

Collecter, classer, conserver et restaurer des archives et de les communiquer au public, le cas

echeant;
Consulter le registre des march6s etlou des contrats et identifier tous les march6s pass6s ;

V6rifier dans les classeurs existants d travers la fiche < chdck list passation des march6s > que
tous les documents de march6s sont class6s d la place qu'il faut et en cas 6ch6ant faire un
reclassement ;

Classer les dossiers par ordre chronologique (en commengant par le plus ancien au plus r6cent)
les dossiers des marchds qui n'ont pas 6td class6s ;

S'assurer de I'exhaustivitd des documents de chaque dossier d'archivage ;

Procdder au classement physique des documents dans l'ordre appropri6 ;

Loger les documents dans des classeurs et les s6parer d l'aide des pages intercalaires ;

Proc6der d l'dtiquetage des classeurs pour une bonne identification de leur contenu ;

Proc6der d la num6risation et au classement dlectronique des documents (de passation march6s)
d6jd rang6s et class6s au moyen d'un systdme d'archivage 6lectronique des documents ;

Proc6der dL la mise d jour du classement, la num6risation et l'archivage 6lectronique des

documents du secr6tariat, de la comptabilit6 et des dossiers des march6s passds ;

Dresser une liste sous le fichier Microsoft Excel des march6s classds ann6e par ann6e ;

Ex6cuter toute autre t6che lui confi6e par ses supdrieurs hi6rarchiques dans le cadre de ses

comp6tences.

Qualifications

Etre d6tenteur d'au moins un dipl6me A1 en biblioth6conomie, Secr6tariat, Archivage ou
dquivalent;
Etre de nationalit6 burundaise.
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Avoir des connaissances basiques en classement physique et 6lectronique des documents ;

Avoir des connaissances en mdcanique automobile ;

Etre minutieux et soigneux pour manipuler les documents qui souvent sont trds vieux et

fragiles ;

Maitriser le Workflow (circuit) d'archivage des documents :

Connaissances de la langue frangaise (6crit, lu, compris).

2.7. Chauffeurs (Nombre :2)

Cahier de charge :

Conduire les vdhicules pour toutes les missions qui lui sont confi6es ;

Compl6ter journalidrement le tableau de bord permeffant de tracer les trajets effectu6s ;

Prendre soin du matdriel roulant lui confid et veiller ir son entretien rdgulier ;

Vdrifier r6gulidrementl'etat des vdhicules et signaler d temps tout d6faut qui n6cessite des

r6parations ;

Faire le suivi des rdparations en cours dans les garages ;

Ex6cuter toute autre t6che lui confi6e par ses sup6rieurs.

Qualifications :

Etre ddtenteur d'un permis de conduire avec une exp6rience pertinente en Mdcanique
Automobile;
Etre de nationalitd burundaise.

Exp6rience professionnelle :

Avoir au moins une expdrience de 3 ans ;

Avoir des connaissances en mdcanique automobile ;

Connaissances de la langue frangaise (6crit, lu, compris)

2.8.Planton (Nombre : 1)

Cahier de charge :

Distribuer le courrier d l'interne comme d l'externe ;

Assurer la propretd des bureaux ;

Etre totalement disponible d l'6gard du personnel et des Experts du projet ;

Exdcuter toute autre tAche lui confi6e ses sup6rieurs.

Qualifications:

- Etre de nationalitd burundaise

Exp6rience professionnelle :

- Avoir des connaissances pratiques de l'hygidne ;

III. LIEU DE TRAVAIL ET DUREE DU CONTRAT

Le personnel d recruter sera bas6 d Bujumbura avec des missions d I'lnt6rieur du Pays.

La dr-rrde du contrat est inddterminde et le personnel du SETIC est r6gi par le Code du Travail en vigueur
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IV. REMUNERATION ET REGIME FISCAL

La r6mun6ration du personnel du SETIC est r6gi par l'Ordonnance Minist6rielle en vigueur portant

d6signation des grades et fixation des salaires correspondant.

Le personnel du SETIC est redevable du fisc conform6ment aux dispositions en vigueur.

V. COMPOSITION DU DOSSIER

1. Une copie de la Carte Nationale d'Identit6
2. Une lettre demotivation adressde d Monsieur le Secr6taire Exdcutif du SETIC ;

3. Un curriculum vitae d6taill6 et actualis6 ;

4. Une copie du dipldme certifi6 conforme d l'original auprds du Ministdre de l'Enseignement
Sup6rieur et de la Recherche Scientifique oul'6quivalence de dipl6me d6livr6 par ce m0me ministdre

si celui-ciest d6livr6 d l'6tranger ;

5. Extrait du Casier Judiciaire ;

6. Remettre tous les documents dans une enveloppe sous pli ferm6 au Secr6tariat du SETIC, , avec

mention <<CANDITATURE AU POSTE DE ...>>.

YI. DEPOT DES OFFRES

Le dossier de candidature sera 6labor6 en langue frangaise avec la mention sur enveloppe sous pris fermd

<< Recrutement d'un le poste souhait6 > et d6pos6 physiquement dn 1310212023 at 17102/2023 i 12h00

au Bureau du SETIC sis au quartier Asiatique Building Or6e du Golf 1" Niveau.

Tdlephone (+257) 222587 50, email : info@setic.gov.bi .

VII. PROC.EDIIR.E DE RECRUTEMENT

Le recrutement se d6roulera en trois (03) phases :

o Prdselection sur analyse de dossiers : / I 00pts
o Test 6crit;/100pts
o Entretiens. /l 00pts

VIII. CRITERES D'EVALUATION ET METHODE D'ATTRIBUTION

DESCRIPTION POINTS

Une Note m6thodologique (Compr6hension des TDRs) pour

L'ex6cution de la mission attendue t0

Dipl6me requis 10

Expdrience professionnelle 20

Exp6rience similaire dans le domaine suivant la dur6e requise 10

))
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