ICAP Columbia
JOB DESCRIPTION

Job Title: Monitoring and Evaluation (M&E) Officer

Reports To (Title): | Regional Team Lead and Senior M&E Officer

Location: Karusi, Burundi

Incumbent: 1

Date: Until end of grant year 9/30/2022 and beyond if future funding is obtained

POSITION SUMMARY

Under the direction of the Regional Team Lead and Senior M&E Officer, TBD, M&E Officer will
support the development of the ICAP reporting system, support routine reporting (including at the
site level), and lead and manage all reporting requirements to the ICAP central office. S/he will use
innovative M&E tools, manage ICAP Burundi databases for districts and sites in Karusi province
and coordinate ICAP Burundi’s overall M&E activities for Karusi province. S/he is responsible for
overseeing data collection, training, and data management at the supported sites. This will involve
working with the site-level staff to increase data quality through improving the completeness and
quality of paper-based and electronic data and the quality of the patient records systems.

MAJOR ACCOUNTABILITIES
The M&E Officer will:

» Support the development of the ICAP Burundi reporting system and monitoring plan

« Train and supervise site-level staff on data collection and reporting

+ Lead and manage baseline indicator and/or situation analysis at sites

+ Maintain the established reporting system database and support routine reporting

» Develop ongoing quality control/assurance procedures to ensure complete and accurate data
entry

» Establish data security guidelines and activities to ensure that all data are stored and
maintained in a secure and effective manner

» Contribute to data cleaning and analysis process

* Generate routine data summaries for project monitoring

* Provide general information technology support to supported sites

» Support ICAP Burundi staff to document training and technical assistance activities and
help to produce and disseminate technical reports, guides, manuals, and other written
materials

* Provide regular liaison with M&E contacts

* Perform other duties as assigned




EDUCATION
» Bachelor’s degree in computer science, information management, socio-medical sciences or
a related discipline; additional experience with medical or public health records is
preferable
* A master's degree in public health is an asset.

EXPERIENCE, SKILLS & MINIMUM REQUIRED QUALIFICATIONS

» At least 2 years of experience with health-related data collection tools and databases

» Experience in data analysis

» Experience with DHIS2 and DATIM

* Knowledge of operations and health systems

* Knowledge of hardware capabilities and functionality; data security; software, including
Word, Excel, Access, and Power Point

» Excellent oral and written communication skills in French; proficient in English

» Experience in writing reports, training materials, guidelines, and standard operating
procedures

+ Strong data analysis skills

» Experience working with complex programs involving short deadlines and multiple tasks,
in coordination with multiple partners to achieve program results

EXPERIENCE, SKILLS & PREFERRED QUALIFICATIONS
» Experience with HIV treatment programs in low-resource settings is preferred
» Experience working with PEPFAR-supported programs is strongly preferred

TRAVEL REQUIREMENTS

« The position will be based in Karusi, Burundi. There will be routine travel to ICAP supported
sites.




ICAP Columbia
JOB DESCRIPTION

Intitulé du poste: | Charge du Suivi et Evaluation

Superviseur Directeur de I’'Information Stratégique & Agent principal de suivi et

direct: d'évaluation

Poste basé a: Karusi, Burundi

Incumbent: 1

Date: Jusqu'a la fin de I'année de subvention, le 30 Septembre 2022 et au-dela si
un financement futur est obtenu

RESUME DE LA POSITION

Sous la direction du directeur de I'information stratégique (IS) et agent principal de suivi et
d'évaluation au Burundi, le Chargé du Suivi et Evaluation (S&E) soutiendra le développement du
systeme de rapports ICAP au Burundi, soutiendra les rapports de routine (y compris au niveau du
site), et dirigera et gérera toutes les exigences en matiére de rapports a I'intention du donneur. Le
Chargé du S&E utilisera des outils de suivi et d’évaluation innovants, gérera les bases de données
d’ICAP Burundi et coordonnera 1’ensemble des activités de suivi et d’évaluation d’ICAP Burundi.
11/ elle sera responsable de superviser la collecte de données, la formation et la gestion de données
sur les sites pris en charge. Cela impliquera de travailler avec le personnel au niveau du site pour
améliorer la qualité des données en améliorant I'exhaustivité et la qualité des données sur support
papier et électroniques et la qualité des systemes de dossiers des patients. Il / elle sera également
responsable de I'examen et de la soumission des données au donneur conformément aux exigences
en matiere de rapports. Le Chargé du Suivi et Evaluation (S&E) sera basé a Karusi, au Burundi, et
appuiera les sites de la province de Karusi.

PRINCIPALES FONCTONS ET RESPONSABILITES

Le Chargé du S&E:

» Soutenir le développement du systeme de rapportage et du plan de suivi ICAP Burundi

» Former et superviser le personnel au niveau du site sur la collecte de données et la
production de rapports.

» Diriger et gérer les indicateurs de base et / ou I'analyse de la situation sur les sites

« Maintenir la base de données du systeme de rapports établi et soutenir les rapports de
routine

» Développer des procédures de contrdle / assurance de la qualité continues pour assurer une
saisie compléte et exacte des données

+ Etablir des directives et des activités sur la sécurité des données pour vous assurer que
toutes les données sont stockées et conservées de maniere sécurisée et efficace.

» Contribuer au processus de nettoyage et d'analyse des données

»  Générer des résumés de données de routine pour le suivi du projet

» Fournir un soutien informatique général aux sites pris en charge.



* Soutenir le personnel d’ICAP Burundi dans la documentation des activités de formation et
d’assistance technique et aider a la production et a la diffusion de rapports techniques, de
guides, de manuels et d’autres matériels écrits.

» Assurer une liaison réguliere avec les contacts du S & E

« S'acquitter d'autres taches assignées

EDUCATION
» Baccalauréat en informatique, en gestion de I’information, en sciences socio-médicales ou
dans une discipline connexe ; une expérience supplémentaire avec des dossiers medicaux ou
de santé publique est préféerable
» Une maitrise en santé publique est un atout.

EXPERIENCE, COMPETENCES ET QUALIFICATIONS REQUISES

* Au moins deux ans d’expérience avec les outils de collecte de données et les bases de
données liés a la santé

» Expérience en analyse de données

» Expérience avec DHIS2 et DATIM

» Connaissance des opérations et des systemes de santé

» Connaissance des capacités et des fonctionnalités matérielles ; sécurité des données ;
logiciels, y compris Word, Excel, Access et Power Point

» Excellentes compétences en communication orale et écrite en francais ; maitrise de I'anglais

» Expérience dans la rédaction de rapports, de matériel de formation, de directives et de
procédures opératoires standard

» Solides compétences en analyse de données

» Expérience de travail avec des programmes complexes comportant des délais courts et des
taches multiples, en coordination avec de multiples partenaires pour atteindre les résultats
du programme

EXPERIENCE, COMPETENCES ET QUALIFICATIONS PREFEREES
» Expérience avec des programmes de traitement du VIH dans des environnements a faibles
ressources est préférable
» Expérience de travail avec les programmes soutenus par PEPFAR est fortement souhaitable

EXIGENCES DE VOYAGE

« Le poste sera basé a Karusi, au Burundi. Il y aura des déplacements réguliers dans les sites
soutenus par ICAP.




