ECOLE DE SANTE PUBLIQUE

Université de Kinshasa

Ministére de PEnseignement Supérieur et Universitaire
République Démocratique du Congo

TERMES DE REFERENCE
Titre du poste : Assistant Exécutif (1 poste)

Type de contrat : Contrat & durée déterminée d’une année renouvelable selon la

disponibilité du budget

Lieu d’affectation : Kinshasa

Grade : 3

Fait rapport 3 : IInvestigateur Principal
Date d’entrée en fonction : 1 février 2022

CONTEXTE ET MISSIONS :

Dans le cadre de la mise en ceuvre du projet Lisanga dont 'Ecole de Santé Publique
de Kinshasa est 'agence d’exécution, P'ESPK lance un appel a candidature pour le
poste d’Assistant Exécutif. Ce recrutement est fait au niveau national, le poste est
basé a Kinshasa en RD Congo. L”Assistant Exécutif est tesponsable de la gestion
globale, efficace et efficiente des opérations financiéres dy projet. Il rend compte au
Responsable des finances

Le r6le de P’Assistant Exécutif est d’appuyer IInvestigateur Principal dans la
téalisation de ses missions en gerant son agenda et en le déchargeant des taches
administratives. 1] sert principalement d’interface entre le Principal Investigateur et
ses principaux interlocuteurs,

Description des taches

1 Gérer I'agenda et organiser les réunions du Principale Investigateur suivant ses
priorités et sa disponibilité ;

2 Archiver les courtiers 3
3. Apptéter les dossiers de travail du PI et puis les archiver ;
4. Produire les comptes rendus des réunions et veiller 3 leur diffusion ;

5. Accomplir tout autres tiches de la hiérarchie ;
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QUALIFICATIONS MINIMALES:

Avoir un dipléme de Licence en Administration et gestion, en Sciences Sociales, en
droit et sciences apparentées.

Avoir minimum trois ans d’expérience au poste d’Assistant exécutif et, de préférence
avolr travaillé avec et/ou dans une ONG Internationale.

Avoir la maitrise des procédures des bailleurs de fonds internationaux

Etre de bonne moralité et capable de travailler indépendamment avec moins de
supervision, de produire des tapports 4 temps et étre capable de travailler sous
pression.

Avoir une bonne connaissance du Francais et de langlais parlé et écrit.
Avoir une parfaite maitrise de Pack office de Microsoft.

QUALIFICATIONS REQUISES:

Bonne capacité de rédaction

Composition du dossier et deépot des candidatures

Les dossiers seront composés d’une lettre de demande d’emploi, d’une lettre de
motivation d’une page maximum, d’un CV actualisé avec trols petrsonnes de
téférence (avec leurs contacts teléphoniques et adresses mails) et piéces scolaires.

Ces dossiers doivent étre adressés au Secrétariat de ’Ecole de Santé Publique :
espkin.secretariat@unikin.ac.cd en mettant en copie le responsable des ressources
humaines 2 Padresse suivante : 'Lp.kovelongo@ksph—lisanga.o&g au plus tard le 24
janvier 2021 4 12 heures.

N.B. Seuls les candidats présélectionnés seront contactés.

Les candidatures féminines sont encouragées.
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ECOLE DE SANTE PUBLIQUE

Université de Kinshasa

Ministére de I'Enseignement Supérieur et Universitaire
République Démocratique du Congo

TERMES DE REFERENCE
Titre du poste ; Comptable du projet (2 postes)

Type de contrat : Contrat 4 durée déterminée d’une année renouvelable selon les
disponibilités du budget

Lieu d’affectation : Kinshasa

Grade : 3

Fait rapport au : Finance and Operation Manager
Date d’entrée en fonction : le 1 février 2022
CONTEXTE ET MISSIONS :

Dans le cadre de la mise en ceuvte du projet Lisanga dont 'Ecole de Santé Publique
de Kinshasa est 'agence d’exécution, I'ESP lance un appel a candidature pour le
poste de Comptable. Ce recrutement est fait au niveau national, le poste est basé 2
Kinshasa en RD Congo. Le comptable est responsable de la gestion globale, efficace
et efficiente des opérations financiéres du projet. Il rend compte au Responsable des
finances

Le r6le du comptable sera de fournir un appul au setvice finance, tenir la
comptabilisation des toutes les opérations, faire le suivi des dépenses et les enregistrer
dans le logiciel Quick books

Description des tiches

1 Faire P'analyse de toutes les pieces justificatives recues apres le payement selon le
manuel des procédures de I"Ecole de santé publique;

2 Assurer le suivi et le payement des factures des fournisseurs & partenaires ;
3. Comptabiliser, suivre toutes les pieces justificatives et en assurer le classement 3

4. Assurer le suivi et liquidation des avances données aux personnels et ce, dans le

délai.

5. Contribuer 2 la préparation des rapports mensuels a envoyer au bailleur afin de

justifier le transfert des fonds recus.

www.espkinshasa. net
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7. Faire le suivi de documents manquants dans les dossiers aupres de personnes
concernees pour en assurer la complétude

8. Préparer les payements dans le systeme électronique bancaire (OBS) ou manuel en
s¢ rassurant que le dossier est en ordre avec les SOPs de I'Ecole de Santé Publique ;

9. Assurer la bonne Imputation (code comptable et budgetaire) et entegistrer toutes
les opérations comptables dans le logiciel Quick Books.
10 Assurer le classement €lectronique et physique des piéces justificatives

11. Etablir et faire le suivi des déclarations des sommes versées aux tiers
12. Toutes autres tiches selon les besoins de Ia hiérarchie.

QUALIFICATIONS MINIMALES:
Avoir un dipléme de Licence en Comptabilité ou en Gestion Financiére.

Avoir au moins 5 ans d’expérience au poste de comptable et, de préférence dans une
ONG Internationale.

Etre de bonne moralité et capable de travailler indépendamment avec moins de
supervision et de produire des rapports a temps

Avoir une bonne connaissance du Frangais patlé et écrit, la connaissance de I’ Anglais
est un atout.

Avoir une parfaite maitrise de Microsoft Word, Excel, Outlook et la connaissance
d'utilisation des logiciels comptables, de préférence QuickBooks.

QUALIFICATIONS REQUISES:
Expériénce dans la gestion des projets financés par USAID/CDC

Bonne capacité d’analyse

Composition du dossier et dépot des candidatures

Les dossiers seront composés d’une lettre de demande d’emploi, d’une lettre de
motivation d’une page maximum, d’un CV actualisé avec trois personnes de
référence (avec leurs contacts teléphoniques et adresses mails) et piéces scolaires.

/Y
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Ces dossiers doivent étre adressés au Sectétariat de Ecole de Santé Publique :
espkin.secretatiat@unikin.ac.cd en mettant en copie le responsable des ressources
humaines A I'adresse suivante : jp.kovelongo@ksph—lisanga.oﬁrg au plus tard le 24
janvier 2021 3 12 heures.

N.B. Seuls les candidats présélectionnés seront contactés.

Les candidatures téminines sont encouragées.

Fait 2 Kinshasa, le 29 décembre 2021
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ECOLE DE SANTE PUBLIQUE
Université de Kinshasa

Ministére de PEnseignement Supérieur et Universitaire
République Démocratique du Congo

TERMES DE REFERENCE
Titre du poste : Grant Manager

Type de contrat : Contrat 3 durée déterminée d’une année renouvelable selon la
disponibilité du budget

Lieu d’affectation : Kinshasa

Grade : 5

Fait rapport a : Director of Opérations
Date d’entrée en fonction : 1 février 2022

CONTEXTE ET MISSIONS :

Dans le cadre de la mise en ceuvre du projet Lisanga dont ’'Ecole de Santé Publique
de Kinshasa est I’agence d’exécution, PESPK lance un appel a candidature pour le
poste de Grant Manager. Ce recrutement est fait ay niveau national, le poste est basé
a Kinshasa en RD Congo.

Le titulaire assurera la direction du soutien a la gestion du projet Lisanga 2 ses

programmes en RDC afin de garantir que le projet reste en conformité avec les
conditions générales du bailleur et ses politiques internes. Le titulaire rendra compte
directement au Directeur des Operations et travaillera en étroite collaboration avec
le service des finances et les ressources humaines.

Description des taches

» Participer 4 la planification des sous-ententes du projet ;
* Identifier le type des sous-ententes les plus avantageux pour le projet.

* Mener ou coordonner l'examen et I'évaluation des candidatures des sous-
bénéficiaires.

* Négocier le prix, les termes et conditions des sous-accords :

* Préparer des modifications de sous-entente , au besoin.
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* Fournir des orientations stratégiques et une interprétation des réglementations au
personnel du projet et aux sous-bénéficiaires sut les problémes de conformité.

* Soutenir les bénéficiaires pour ameliorer leurs performances administratives et
reéduire les tisques pour le projet.

* Surveiller les délais et s'assurer que les livrables finaux des bénéficiaires sont
conformes aux exigences du bailleut.

Autres fonctions
* Pré les ré i 'audi :
teparer les reponses aux questions d audit, au besoin.

* Maintenir un systéme de classement clectronique et papier approprié ; s'assurer
que les dossiers sont complets et en ordre.

* Responsabilités supplémentaires telles qu'assignées.
QUALIFICATIONS MINIMALES
* Diplome supérieur et/ou formation souhaitée.

* Expérience approfondie de la gestion du financement du gouvernement des
Etats—Unis, de préférence du financement de CDC et de 'USAID.

* Au moins 5 ans d'expérience dans un ou plusieurs des domaines suivants :
passation des marchés, administration des contrats, gestion des subventions ou
comptabilité dans une organisation 4 but non lucratif/non gouvernementale

(ONG).

* Solide expérience en leadership/gestion, le mentorat et le développement
professionnel.

* Solides compétences en informatique. Adepte des tableurs, d'Internet, du
traitement de texte et des logiciels de messagerie.

* Maitrise de 'anglais et du francais parlés et écrits.
Connaissances, compétences et capacités
* Excellentes compétences organisationnelles et souci du détail.

* Capacité a penser logiquement et 4 appliquer les lois/réglementations
gouvernementales et les politiques et procédures de PESPK dans diverses

situations. %
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* Capacité d'éditer et d'écrire de maniére claire et concise.

* Solides compétences interpersonnelles et capacité 3 travailler avec les autres dans
un environnement multidisciplinaire .

Composition du dossier et dépot des candidatures

Les dossiers seront composés d’une lettre de demande d’emploi, d’une lettre de
motivation d’une page maximum, d’un CV actualisé avec trois personnes de
référence (avec leurs contacts t€léphoniques et adresses mails) et pieces scolaires.

Ces dossiers doivent étre adressés au Secrétariat de I'Ecole de Santé Publique :
espkin.secretariat@unikin.ac.cd en mettant en copie le responsable des ressources
humaines a P’adresse suivante : ip.kovelongo@ksph—hsanga.% au plus tard le 21
janvier 2021 3 12 heures.

Fait a Kinshasa, le 29 décembre 2021
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ECOLE DE SANTE PUBLIQUE

Université de Kinshasa

Ministére de 'Enseignement Supérieur et Universitaire
République Démocratique du Congo

TERMES DE REFERENCE
Titre du poste : STI&E Specialist

Type de contrat : Contrat 3 durée déterminée d’une année renouvelable selon les

disponibilités du budget

Lieu d’affectation : Kinshasa

Grade : 5 '

Fait rapport a : SI&E Manager

Date d’entrée en fonction : 1 février 2022
CONTEXTE ET MISSIONS :

Dans le cadre du Projet LISANGA avec IEcole de Santé Publique de Kinshasa
financé par CDC/PEPFAR et apportant un appui au Ministére de la santé de Ia
République démocratique du Congo,

Le SI&E Specialist est un acteur majeur dans la mise en ceuvre du projet et contribue
au suivi des activités M&E au niveau des partenaires de mise en ceuvre (cliniques ou
communautaires) du projet.

Le candidat sélectionné i ce poste doit impérativement :

1. Assurer les formations sur e management de données relatives 3 la mise en ceuvre
du projet Lisanga ;

et dong, le candidat devra -

- Programmer annuellement la formation de équipe technique (Officers et Site
Supetvisor) sur les outils de collecte des données, de rapportage et les bases de
données utilisées

- Identifier le besoin en formation du staff technique et des prestataires des sites
appuyés par Lisanga

- Elaborer les TDR et tenir les réunions pédagogiques avec les parties prenantes
facilitatrices

- Conduire et superviser les formations proprement-dites

www.espRinshasa. net
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- Former les prestataires des soins de santé une utilisation correcte des outils de
collecte de données, A la compréehension des indicateurs du canevas unique (du

PNLS) et de I'addendum devant aider 3 rapporter les indicateurs contractuels 2
CDC/PEPFAR ;

2. Assurer la collecte et le tapportage de données de qualité programmatiques
agrégées ;

- Faire la quantification et passer les commandes : réquisition aupres du service des
achats, les besoins en différents outils utilisés afin d’anticiper les ruptures de stock
sur terrain ;

- Approvisionner les sites en outils de documentation des activités techniques de
terrain (différents registres, tableau de bord et fiches de patients) et s’assurer
qu’aucun site ne connait une rupture de stock ;

- Organiser les activités de contrdle de la qualité de données dans les sites qui
comprennent le DQA, I'audit TTER.Net et Paudit des cohottes TIER.Net ;

- Mettre en ceuvre le citcuit de gestion de données de Lisanga et en assurer une bonne
fonctionnalité ;

- Assurer la régularité du rapportage mensuel au BCZS :

3. Coordonner et contribuer activement 2 la gestion des données individuelles du

projet programme pour le rapportage aux bailleurs (DATIM) et 2a EGPAF

- S’assurer que tous les sites appuyés utilisent TTER Net et que leurs données sont
mises a jour mensuellement et de maniére continue ;

- Sassurer que le contréle de qualité des données individuelles (et de routine) est fait
mensuellement : Complétude, exactitude, fiabilité, intégrité, etc. ;

- Mettre en place un systéme permettant de traquer et d’offrir tous les services
attendus pour chaque couple mére et enfants ;

4. Avoir une maitrise parfaite des indicateurs PEPFAR présenté dans le MER version
récente et donc, étre en mesure d’organiser la collecte de données devant permettre
le rapportage des indicateurs contractuels pour le projet ;

5. Avoir la maitrise de la base de données DATIM y compris la saisie et analyse de
données en utilisant toutes les méthodologies existantes proposées par le bailleur et
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sa plateforme. Il devra aussi connaitre la revue de données dans DATIM avant la
soumission ;

6. Connaitre les principes de base de la création d’un fichier d’importation dans
DATIM ainsi que les différentes regles de validations les plus communes a vérifier
avant la transmission du fichier d’importation 2 CDC/PEPFAR

7. Contribuer 2 la rédaction des rapports trimestriels et annuels des activités adressés
au bailleur. Pour ce faire, le candidat devea avoir les capacités d’analyse de données
afin de tirer les lecons de la mise en ceuvre, de les partager mais aussi de donner des
orientations pour le futur. Pour cette tache, la maitrise de Panglais écrit et parlé est
un important atout.

8. Coordonner les activités d’amélioration de la qualité des services dans tous les sites
appuyés par le projet Lisanga :
- Etre un appui au chargé de 'amélioration de la qualité ;

- Sfassurer que tous les sites appuyés otganisent les activités d’amélioration de la
qualité de maniére structuré et selon 'approche collaborative ;

- Contribuer 2 la formation du staff du projet Lisanga et des prestataires des soins
de santé dans Pamélioration de la qualité et renforcer les capacités des €quipes cadres
des zones de santé appuyées ;

- Organiser des sessions de partage d’expérience sur les pratiques améliorées retenues
comme étant les meilleures.

Autres activités impotrtantes

1. Sassurer que tous les utilisateurs de données de patients ont signé un acte
d’engagement pour le respect de la confidentialité et insuffler cette culture au sein de
toute I’équipe du projet, la technique et les opérations tant qu’ils acces directement
ou indirectement accés aux informations personnelles des patients

2. Coordonner l'archivage physique et électronique des données du projet :

- Sassurer de la complétude des bases de données des années fiscales passées ainsi
que de leur archivage (électronique) dans les licux indiqués et les protéger

- S’assurer de la complétude trimestriclle des rapports (en papier) des sites en cours
d’appui, aprés chaque rapportage trimestriel.

~ - - SN = s 2 5 .4 7
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3. Contribuer au renforcement du systeme de gestion de l'information sanitaire en
RDC en général et du

PNLS e particulier
- Participer aux réunions avec le Bailleur et Je Ministere de la Santé selon la nécessité

- Représenter ou faire partie des teprésentants du projet et/ou de la Fondation aux
réunions et faire un rapport sommaire verbal ou écrit 3 la hiérarchie et/ou aux
collegues pour partage de Pinformation et pour redevabilité.

- Apporter I'appui substantielle ; technique et matérielle et financiére 3 Porganisation
des réunions de validation de données mensuelles dans les zones de santé appuyées

4. Préparer et conduire les revues de données au sein du projet Lisanga

- Analyser les données, les interpréter et les présenter aux patties prenantes sous les
formats les plus appropriés

- Contribuer au développement de la culture de Putilisation de données parmi les
staffs du projet en faisant la promotion des revues internes dans les sites, revues de
petformances dans les zones de santé appuyées, etc.

5. Participer dans le développement et la mise jour d’outils de collecte, de
rapportage et d’utilisation des données du Projet Lisanga

6. Contribuer a Pamélioration du systeme de gestion de l'information stratégique
(individuelle et agrégé) du Projet Lisanga

7. Accomplir toutes les autres tiches demandées par la hiérarchie.
QUALIFICATIONS MINIMALES
II faut avoir :

> Dipléme en médecine humaine, Licence en sciences infirmiéres, en santé
communautaire ou publique, Maitrise en Santé Publique ou en Systéme
Gestion de I'Information sanitaire est un atout majeut.

> Au moins 5 ans d’expérience avérée dans le suivi et évaluation des activités
de prise en charge du VIH avec les fonds PEPFAR Bonnes compétences
dans l'utilisation des outils d’analyse et de visualisation de données tels que
SPSS, R ? STATA ? Power BI et Tableau Software mais aussi PAW
(Panorama) de PEPFAR ; la maitrise de la conception et la maintenance de

DHIS2 est un atout
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> La connaissance de TIER.Net, la base de suivi individualisée des PVVIH et
la capacité de former les autres utilisateurs

> Connaissance du MS Office dont la connaissance de I’'Excel avancé y
comptis Power Query et Pivot tables

> Expérience et compréhension du systéme de santé en RDC et de Ia
structure communautaire requises pour la mise en ceuvre du programme de
santé intégré ;

> Excellentes aptitudes a l'oral, a I'écrit y compris I'élaboration des rapports et
a la présentation ;

> Expérience de travail en ¢quipe multidisciplinaire

» Avoir un esprit critique et étre pratique dans l'analyse et capable de travailler
avec peu de Supervision.

> Etre méthodique et organisé, et savoir travailler en respectant les
otientations et le délai ;

> Avoit Pesprit de créativité et capacité a surmonter les défis.

Points bonus si vous avez et/ou si vous étes; ...

» Une expérience antérieure au poste similaire dans une organisation
internationale,

> Connaissance des lois et regles des bailleurs de fonds (Fonds du
gouvernement américain)

> Maitrise de DHIS2

Composition du dossier et dépdt des candidatures

Les dossiers seront composés d’une lettre de demande d’emploi, d’une lettre de
motivation d’une page maximum, d’un CV actualisé avec trois personnes de
référence (avec leurs contacts t€léphoniques et adresses mails) et piéces scolaites.

Ces dossiers doivent étre adressés au Secrétariat de IEcole de Santé Publique :

espkin.secretariat@unikin.ac.cd en mettant en copie le responsable des ressources

humaines 2 Padresse suivante : ip.kovelongo@ksph—hsanga.cgg au plus tard le 24
~ janvier 2021 a 12 heures.
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