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Réseau des Associations Guinéennes des
Volontaires pour le Développement

TERMES DE REFERENCE
Recrutement d’un Consultant (e) pour I'élaboration du
manuel de Procédures Administratives et Comptables du
Réseau des Associations Guinéennes des Volontaires pour
le Développement

Consultant pour Elaboration du manuel de procédures du Réseau RAGVD-GUINEE

Siege : Nongo-Cosa-Immeuble Sincery




Juin 2023

Durée de prestation: 25 jours

I. Présentation du RAGVD-GUINEE :

Le Réseau des Associations Guinéennes des Volontaires pour le Développement (RAGVD-
GUINEE) est un réseau spécialisé dans le développement économique et social intervenant
sur le territoire national de la République de Guinée. Ce réseau est créé en 2015 au regard
des conflits dans les collectivités décentralisées et déconcentrées du pays, les membres de
cette association et quelques organisations ont décidé de créer un réseau pour plus
d’efficacités et de réponses aux principaux aux facteurs qui freinent au développement
durable de la Guinée. Les domaines interventions sont les suivantes :

Promotion de la bonne gouvernance, de veiller a la transparence et a la crédibilité
des élections au niveau local et national a travers I’observation ;

Prévention, gestion, résolution et transformation pacifique des conflits
multisectoriels dans les collectivités décentralisées et déconcentrées ;

Promotion de I’inclusion et I’autonomisation des femmes et les jeunes y compris les
handicapés a travers le renforcement des capacités, le plaidoyer et I'insertion socio-
professionnelle ;

Renforcement des capacités institutionnelles et organisationnelles des acteurs de
paix et du développement a travers I’organisation des sessions de formations sur
des thématiques ciblées ;

Réalisation des études a travers les enquétes, les consultations, le monitoring, la
production et la publication des rapports.

Appui au développement économique, social, et a la protection de l'environnement a
travers l'entreprenariat, le mentorat, la sensibilisation et ['assainissement. Le réseau est
actuellement composé de dix-sept (17) organisations membres.

Il. Obijectif général du RAGVD-GUINEE :
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L'objectif de la plateforme est de développer une synergie d’actions des organisations de la
société civile guinéenne en vue d’intervenir efficacement dans les processus électoraux, la
promotion des droits civils et politiques et la bonne gouvernance, aux cétés des Institutions
républicaines, des Collectivités locales, des partis politiques, des mouvements indépendants

et des organismes internationaux intervenant dans les processus électoraux et la gouvernance.

lll. Mission du RAGVD-GUINEE

RAGVD-GUINEE cherche a renforcer le développement des instruments de collaboration
entre les organisations de la société civile guinéenne ceuvrant dans le domaine de la paix,
le développement local en vue de créer un cadre perpétuel de concertation sur la culture
de la paix, la promotion des femmes, jeunes et la protection de I’environnement.

Pour réussir sa mission, le RAGVD-GUINEE s’est engagée a conduire les activités suivantes :

®* La mobilisation sociale pour une participation citoyenne au processus démocratique et

la bonne gouvernance dans les collectivités de la Guinée ;

La mise en place des systémes d’alertes précoces et de réponses rapide ;
Le monitoring des politiques et actions publiques ;

Le monitoring des droits civils et politiques ;

Le plaidoyer pour des réformes liées a la gouvernance.

Pour garantir sa notoriété et consolider sa base juridique, le RAGVD-GUINEE se trouve dans
I'obligation de se doter d’'un manuel de procédures administratives et comptables digne de sa

réputation.

Pour y parvenir, le RAGVD-GUINEE recrute un consultant pour I'élaboration de cet outil d’une utilité
juridique et opérationnelle garantissant ainsi le fondement de ses rapports tant & l'interne que vis-

a-vis de ses partenaires.
Obijectif lié a la consultation

La mission de consultation est d’appuyer le RAGVD-GUINEE dans le processus d’élaboration de son

manuel de procédures administratives et comptables/Financiéres.
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Au titre des obijectifs spécifiques, la consultation devra aboutir & la production d’'un document de
manuel de procédures administratives et comptables et Financiéres prendra en compte quelques

éléments suivants :
1. Procédure de gestion
1.1.  Gestion administrative
Gestion des achats
Prestation de service
Gestion du personnel
Gestion du stock
Gestion des courriers
1.2.  Gestion des immobilisations
1.3.  Gestion financiére
Audit interne
Manuel comptable
Manuel de passation de marché
5. Manuel de suivi-évaluation....
6. Mécanisme de recrutement et de carriére du personnel du réseau

Durée de la consultation : La consultation s’étale sur une période d’un mois & compter de la date

de signature du contrat de consultation avec le RAGVD-GUINEE.

Livable:

Un planning détaillé d’élaboration partagé et approuvé par le RAGVD-GUINEE ;

Un document du manuel de procédures administratives et comptables est partagé et
approuvé par le RAGVD-GUINEE ;
3. Un rapport final du contrat de consultation est livré au RAGVD-GUINEE.
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Qualification de Consultant (e) : Le consultant doit avoir le profile suivant :

1. Diplédme Universitaire de Master ou tout autre dipléme universitaire de niveau minimum
(BAC+4+5), en Sciences sociales, gestion, économie, gestion des projets, gestion des

organisations ou domaines similaires ;
Au moins dix (5) années d’expérience dans le domaine du dipléme ou domaines assimilés ;

Au moins trois (3) années d’expériences spécifiques confirmées en élaboration du Manuel

de Procédures Administratives et Comptables/Financiéres ;

Une expérience de travail avec les organisations nationales évoluant dans le domaine de

la gouvernance, de droits de ’'Homme et des élections serait un atout ;
Avoir un bon esprit d'analyse, de I'approche participative et rédactionnelle ;

Une bonne maitrise du frangais et de I'outil informatique ;

Composition du dossier de candidature :_Le dossier de candidature devra comprendre :
v" Un CV actualisé
v" Une lettre de motivation

Une offre technique et financiére (comprenant un plan et une méthodologie innovante de

d’élaboration du manuel)

v’ Les copies des dipldmes d’études et des attestations de travail.

Les personnes intéressées par cet appel sont priées d’envoyer par courrier électronique leur CV
détaillé et une lettre de transmission a I'adresse suivante : ragvdeguinee2020 @gmail.com_en mettant
en objet «« CONSULTATION POUR L’ELABORATION DU MANUEL DE PROCEDURE DU RESEAU
RAGVD-GUINEE » au plus tard le 15/Juillet/2023.

Seuls les candidats présélectionnés seront contactés et invités & fournir les copies des documents

additionnels.
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