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I. TERMES DE REFERENCE POUR LE RECRUTEMENT DU CHEF DE SERVICE ETRANGER

e LaBanque 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.

e Elle désire recruter un chef de service étranger

Il. PRINCIPALES RESPONSABILITES

Sous la supervision directe du directeur des opérations, le chef du service étranger a les
principales responsabilités ci-aprés :

e En collaboration avec le Directeur des Opérations, actualiser et rédiger le manuel de
procédures des activités du service étranger ;

e Gérer le fonctionnement quotidien du financement du commerce ' (importations,
exportations et garanties internationales) conformément aux normes et procédures
en vigueur

o Gérer le réseau SWIFT et les messages de transferts bancaires envoyés et regus

e Procéder au rapprochement journalier des comptes logés chez les banques
correspondantes de la BIJE.

e Gérer les remises documentaires imports et exports

e Gérer les licences d’'importation et d’exportation

o Rédiger et envoyer les messages relatifs aux crédits documentaires Imports & Exports

e Gérer les activités centralisées des opérations de financement du commerce telles que
les transactions d’'importation et d’exportation et les garanties internationales.

e Mettre en ceuvre le manuel des objectifs, des politiques des opérations de
financement du commerce international ;

o Exécuter les transactions dans des délais d’exécution pour toutes les activités de
financement du commerce international conformément aux régles et normes en
vigueur ;

¢ Examiner le processus des opérations afin d’exécuter un flux de travail fluide au sein
du service et réduire les délais d’exécution en visant I'efficacité et |'efficience ;

o S’assurer que tout le traitement des transactions est conforme aux politiques,
procédures et normes réglementaires en vigueur ;

e Gérer la maintenance des enregistrements des transactions, des documents et créer
un systéme d’archivage approprié pour leur récupération et consultation facile ;

e Veiller a ce que le processus de financement du commerce international soit
correctement maitrisé par.I’équipe sous sa responsabilité ;

o Rédiger le registre desrisques liés aux opérations du service ;
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o Surveiller les transactions commerciales opérées au sein du service et signaler tout
incident a la hiérarchie ;

e Proposer les améliorations du cadre de travail au sein du service ;

e S'acquitter d’autres taches lui assignées par la hiérarchie

I1l. QUALIFICATIONS REQUISES

Le chef de service recherché devra avoir les qualifications minimales ci-aprés :

e Avoir un dipldme de I’enseignement supérieur (niveau licence, BAC ou équivalent) en
Economie, Gestion, Audit, Comptabilité ou Finances ;

e Avoir un esprit d’initiative et une rigueur dans le traitement et classement des dossiers ;

» Avoir une expérience de 5 ans ou plus dans le service étranger dans une banque
commerciale ;

o Justifier d’excellentes qualités de communications interpersonnelles et humaines ;

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

« Disposer des connaissances des activités du service étranger ;

o Disposer des connaissances du réseau SWIFT ;

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

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

e Bonne moralité et Sens de responsabilité

IV. CONSTITUTION DU DOSSIER DE CANDIDATURE

Le dossier de candidature doit comporter les documents ci-aprés :

1. Une lettre de demande d’emploi adressée 4 Monsieur 1’Administrateur Directeur
Général de la BIJE ;

Une copie du diplome certifié conforme a I’original ;

un curriculum vitae actualisé ;

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

Un extrait de casier judiciaire ;

Tout autre document justifiant les compétences et qualifications du (deld) candidat (e);
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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 & Gitega, Quartier
Musinzira, Rue le Triomphe n°7, au plus tard le., 5/ l‘L/RC ious pli fermé, contre accusé de
réception.

L'enveloppe extérieure, doit porter la ment}ﬁr suivante : « Candidature au Poste de chef de
service étranger de la BIJE » [
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