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Termes de Référence pour le Recrutement d’un comptable du Barreau

Présentation du Barreau

L’Ordre des Avocats Près la Cour d’Appel de Gitega est une association sans but lucratif, régie par la loi n°1/014 du 29 novembre 2002 portant Réforme du Statut de la Profession d’Avocat, à côté de l’Ordonnance Ministérielle N°550/470 du 29 mars 2010 du Ministre de la Justice et Garde des Sceaux portant Création de l’Ordre des Avocats près la Cour d’Appel de GITEGA, et de l’Ordonnance Ministérielle N°550/634 du 09 avril 2010 portant Coordination des Ordres d’Avocats du Burundi. L’Ordre est également doté d’un Règlement d’Ordre Intérieur.

Mission de l’Ordre
La mission principale de l’Ordre des Avocats près la Cour d’Appel de Gitega est de servir d’auxiliaire de la justice en assurant aux justiciables, une assistance judiciaire et juridique de proximité.

Organisation de l’ordre
L’Assemblée Générale des Avocats regroupés au sein de l’Ordre constitue l’organe suprême. L’ordre est administré par un Conseil de l’Ordre ayant à sa tête un Bâtonnier. Les opérations comptables journalières sont assurées par un comptable, tandis que le suivi des opérations courantes du Barreau sont assurés par un Secrétaire Exécutif.
[bookmark: _GoBack]L’Ordre des Avocats près la Cour d’Appel de Gitega est structurée en quatre régions à savoir la région Centre-Est, la région Ouest, la région Nord et la région Sud. Chaque région dispose aussi d’un bureau, y compris à Bujumbura où se trouve un bureau de liaison, et où la plupart des activités se déroulent.

Par le présent appel d’offre, le Barreau désire recruter pour un poste vacant :
Un comptable du Barreau

1. Profil du candidat au poste de comptable 
Le candidat au poste de comptable doit satisfaire aux conditions ci-après :
1. Etre de Nationalité burundaise
2. être détenteur d’un diplôme de Licence ou au moins de Baccalauréat au minimum en Gestion ou Comptabilité ou dans un domaine similaire
3. Justifier d’une expérience d’au moins trois (03) années de service dans un poste similaire
4. Maîtriser les outils bureautiques de base en comptabilité : sage sari, Excel, Word, Power Point, etc.
5. N’avoir pas été condamné pour une durée de six mois ou plus pour détournement ou pour toute autre cause

2. Cahier de charges du candidat au poste de comptable.
Le candidat retenu aura comme charges :
· l’enregistrement régulier de toutes les opérations comptables du Barreau
· la tenue des journaux comptables de base en rapport avec les opérations existantes et la conservation des pièces y relatives, notamment : le journal général des opérations ainsi que le grand livre des comptes ; les journaux auxiliaires, tels que le journal caisse, le journal banque, le journal des charges, le fichier des immobilisations, le journal des opérations diverses :
· la préparation du Budget en début d’exercice et d’un plan de trésorerie mensuel
· la préparation des rapports périodiques : mensuel, trimestriel, semestriel et annuel
· l’élaboration du bilan et d’autres des états de synthèse comptables de fin d’exercice, 
· La préparation des salaires et des paiements des cotisations sociales ainsi que les impôts sur les revenus d’emploi 
· l’exécution de tout autre travail confié par les supérieurs hiérarchiques.

Dossiers des candidats
Le dossier de candidature qui sera adressé au Bâtonnier de l’Ordre des Avocats Près la Cour d’Appel de Gitega, sera déposé au siège du Barreau sis à Gitega, Quartier BWOGA, ou au bureau de liaison sis à Bujumbura, Avenue du commerce, Immeuble EX-SIP, 1er étage, bureau n°9, en face de la station d’essence communément appelée chez KATIKATI, au plus tard le 18/08/2025 à 12 h 00.

 Le dossier de chaque candidat devra comprendre les éléments ci-après :
· Une lettre de manifestation d’intérêt motivée 
· Un curriculum Vitae détaillée et actualisée
· Une liste de trois personnes de référence 
· Une copie conforme du Diplôme requis pour le poste
· Une copie de la Carte Nationale d’Identité ou du passeport privé en cours de validité
· le document de preuve de l’expérience acquise
· Tout autre document pouvant militer en faveur du candidat et justifiant les compétences requises

NB : 
· Les candidats sélectionnés seront invités à passer un test écrit, et les candidats retenus par après passeront une interview.
· Le (la) candidat (e) qui aura fourni des renseignements inexacts sera exclu (e) de la procédure de recrutement à n’importe quelle étape de la découverte de la tricherie, même si cela est découvert après l’embauche.
· Tout candidat capable de parler français et anglais sera avantageux.

                                                                                  Bujumbura le 08/08/2025

                                                                        Le Bâtonnier de l’Ordre des Avocats 
                                                                          Près la Cour d’Appel de Bujumbura, 

                                                                                 Maître NTAHOTURI Sébastien






































LES TACHES SPECIFIQUES DU CONSULTANT

Le consultant fiscaliste aura comme tâches de :
- Vérifier les montants des impôts et taxes normalement exigibles sur base de l’offre du soumissionnaire TOYOTA ;
- Dégager les vrais montants, toutes taxes comprises, normalement exigibles sur base de l’offre du soumissionnaire TOYOTA ;
- Faire une comparaison des montants payés par rapport à ceux normalement dus et en dégager les écarts, le cas échéant ;
- Déterminer les montants des taxes et impôts réellement payés par TOYOTA et perçus par l’OBR dans le cadre de ces marchés ;
- Déterminer le bénéficiaire du trop-perçu, le cas échéant ;
- s’assurer auprès de l’OBR si les taxes ont été réellement payées, et accompagner éventuellement le Projet au cas où il y aurait contestation de TOYOTA auprès de l’OBR ou juridictions compétents
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