BAHQUE DINVESTISSEMENT POUR LES JEUNES

I J 'E BANQUE D'INVESTISSEMENT
L POUR LES JEUNES

TERMES DE REFERENCE POUR LE RECRUTEMENT DU CHEF D’AGENCE

ela Banque d’Investissement pour les Jeunes (BIJE) est une société publique dotée d’un
patrimoine propre et jouit d’'une personnalité publique ainsi que d’une autonomie de gestion
organique et financiére. Elle a pour objet de contribuer au financement des projets de
développement économique initiés par les jeunes organisés en entreprises, en associations et en
coopératives de droit burundais. Elle contribue également au financement des projets présentés
par d’autres opérateurs économiques.

o Elle désire recruter un Chef d’Agence qui aura les responsabilités ci-apres :

Sous la supervision directe du Directeur des opérations, le Chef d’Agence assure la gestion globale
de I’Agence avec les principales responsabilités ci-apres :

» Mettre en exécution la stratégie de collecte des dépdts et de I'épargne définie par la
hiérarchie,

= Supervision administrative du personnel affecté a I’Agence ;

= Assurer une bonne gestion des encaisses et envoi chaque matin de la situation de la
trésorerie de I'agence de la veille ;

* Supervision‘des opérations initiées au niveau de I’Agence

» Gestion des Fonds et Valeurs (y compris la sécurité) ;

= Superviser les opérations de la Compensation et toutes les opérations relevant de son
Agence

= Gestion des dépdts et Vérification des écritures ;

= Justification des comptes internes utilisés par I'’Agence ;

» Démarchage de nouveaux clients et recherche des dépots ;

= Fidélisation des clients déja existants ;

* Analyse des dossiers crédits a présenter aux comités de crédit de la Banque

* Réception & traitement des doléances de la clientéle et envoie immédiatement 'originale
ala directio.n de la banque

= Résolution des plaintes de la clientéle et informer la hiérarchie le lendemain matin au plus

» Représentation de la Banque dans sa circonscription sur instruction de la Direction et
chaque fois que de besoin ;

= Gestion du personnel et opérations de la banque mobile et internet banking

" Exécuter toute autre tache lui confiée par la hiérarchie

QUALIFICATIONS REQUISES

Le Chef d’Agence recherché (e) devra avoir les qualifications minimales ci-aprés :

e Avoir un dipléme de I'enseignement supérieur (licence ou équivalent) en Gestion,
Comptabilité, Economie ou Finances.

« Justifier d’une expérience professionnelle de quatre (4) ans au moins dans le secteur
bancaire et avoir occupé le poste de chef d’agence dans une banque commerciale

o Jouir d’'une trés bonne moralité ;

« __ Avoir un esprit d’initiative et une rigueur dans le traitement et classement des dossiers ;
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o Justifier d’excellentes qualités de communications interpersonnelles et humaines

o Justifier d’'une excellente capacité a établir des rapports financiers ;

e Disposer des connaissances solides des logiciels courants suivants : Word, Excel, Power
Point, outlok et autres outils de communication ;

« Disposer des connaissances d’un logiciel de gestion comptable constituerait un avantage ;

« Disposer des connaissances pratiques en matiére comptable et reporting des crédits dans
le secteur des banques commerciales ;

¢ Rigueur, méthodologie et prise d’initiative dans le respect de la hiérarchie ;

e Bonne capacité d’organisation, d’adaptation et de souplesse ;

« Disposer de connaissances pratiques d’au moins un logiciel bancaire

e Excellentes capacités de communication

¢ Bonne moralité et Sens de responsabilité

CONSTITUTION DU DOSSIER DE CANDIDATURE
Le dossier de candidature doit comporter les documents ci-aprés :

1. Une lettre de demande d’emploi adressée a Monsieur |’Administrateur Directeur Général
de laBUE; -

Une copie du dipléme certifié conforme a I'original ;

un curriculim vitae actualisé ;

Une copie de la carte d'identité nationale ou du passeport valide ;

Un extrait de casier judiciaire ;
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Tout autre document justifiant les compétences et qualifications du (de la) candidat (e);

Le dossier de candidature devra parvenir au Secrétariat de la Direction Générale de la Banque
d’Investissement pour les Jeunes (BIJE), au siége de la Banque sise a Gitega, Quartier Musinzira,
Rue le Triomphe n°7, au plus tard le 22/07/2022 sous pli fermé, contre accusé de réception.

Lenveloppe extérieure, doit porter la mention suivante : « Candidature au Poste de chef
d’AgencedelaBUE»

Fait a Gitega, le 14/07/2022

Directeur Administratif et Financier . . Directeur Général Adjoint
Abdon de Dieu NTWAR Godeberthe NDAYISENGA
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