UNITED NATIONS CHILDREN’S FUND

Termes de Références

Job title : Associé(e) Administratif(ve)

Contract type :TA

Level :GS6

Duty station : Ouagadougou

Supervisor : Administratrice Chargée de I'Administration

Duration : 364 jours

Purpose of post : Reports to: Administratrice Chargée de I'’Administration,
Sous la supervision directe de la Chargée de | NOB

I'’Administration, |'Associé(e) Administratif au Protocole
et a I'Administration facilite toutes les actions en lien
avec les questions du protocole, y compris
I'accréditation, les questions de visa et veille a la qualité
et a l'exactitude du travail afin d'obtenir des services
optimaux.

ll/elle promeut une approche collaborative, axée sur le
client, la qualité et les résultats, conformément aux
reégles et reglements de I'UNICEF dans la prestation de
services aux clients.

Number/level of posts supervised: 0

Key functions, accountabilities and related
duties/tasks :

Soutien et services administratifs

e Assurer la fourniture et I'amélioration de
I'appui administratif et des services de
bureau, y compris la gestion des espaces, les
services de transport, I'utilisation et
I'entretien des véhicules, I'équipement,
I'organisation de conférences et de voyages,
la reproduction de documents, les
communications, les services de courrier et
de livraison, les achats locaux et le paiement
des factures des services publics.

e Assurer la fourniture rapide et rentable de
services de bureau de base, notamment la
gestion des espaces, les travaux de
maintenance et réparation relatifs au
batiment, des équipements.

e Assurer une gestion efficace et un
aménagement adéquat des espaces dédiés a
I'archivage des documents et au stockage
des fournitures du bureau, en conformité
avec les normes organisationnelles.

Gestion des biens

e Contribuer a la gestion des fournitures
administratives, du matériel de bureau en
tenant et en mettant a jour l'inventaire des
articles et du materiel.

e Assister le superviseur a mettre en ceuvre les
recommandations du comité de contrdle des
biens approuvées par le Représentant
Adjoint aux Operations.

Qualifications requises :

Education :

Un diplome de I'enseignement secondaire est requis, de

préférence complété par
universitaires en diplomatie,

des cours techniques ou
relations internationales,

gestion, finance, comptabilité, administration ou autre
discipline connexe

Expérience :

Au moins 6 années expérience en gestion
administrative, surtout dans le domaine de I'assistance
administrative, la gestion des gestions des franchises et
immunités, la gestion des voyages, de la gestion et
I'entretien du batiment, la réparation et entretien des
matériels et équipements, ...

Une bonne connaissance des relations internationales

universitaire en, administration publique, serait
souhaitable
Bonne connaissance et utilisation des logiciels

Informatiques

Language Requirements:

Excellente connaissance de la langue francaise

Valeurs Fondamentales

e Bienveillance

e Respect
e Integrité

e Confiance

e Responsabilé
e Durabilité




Contréler et superviser |'utilisation adéquate
et appropriée des biens.

Gestion des voyages et du protocole

Contribuer a la gestion des voyages internes
et internationaux du personnel du bureau,
conformément aux procédures en vigueur.
Coordonner et faciliter les démarches
relatives aux demandes de visas en
collaboration avec les parties prenantes
concernées.

Contribuer a la planification logistique des
déplacements, y compris la programmation
des voyages et la coordination du transport.
Assurer la gestion des activités de protocole
conformément aux regles et procédures
administratives nationales et aux normes de
I'organisation.

Coordonner les formalités administratives
liées aux missions officielles (accueil, départ,
facilitation des démarches officielles).
Assurer la liaison avec les autorités
compétentes et les parties prenantes pour le
traitement des dossiers protocolaires.
Veiller au respect des exigences
protocolaires lors des visites officielles et
événements institutionnels.

Gestion du courrier

S'acquitte de toute autre tache et responsabilité

Assurer la réception, I'enregistrement, la
distribution du courrier entrant, tout en
agissant en tant que point focal pour la
gestion du courrier en coordination avec le
réceptionniste du Batiment des Nations
Unies a Ouagadougou, Burkina Faso. Tenir a
jour les registres et outils de suivi du
courrier, en assurant I'exactitude des
informations.

Garantir la confidentialité et la sécurité des
documents traités, conformément aux
procédures de I'organisation.

assignée selon les besoins.

Compétences clés requises
e Cultiver la conscience de soi et démontrer un sens
de I'éthique (1)
e Travailler de fagon collaborative (1)
e Etablir et entretenir des partenariats (1)
e Innover et épouser le changement (1)
e Penser et agir de maniére stratégique (1)
e S'atteler a obtenir des résultats tangibles (1)
e Gérer I'ambiguité et la complexité (1)
e Accompagner, diriger et encadrer le personnel (1)

Conditions de travail

L'Associé(e) administratif sera basé au bureau de
Ouagadougou, il pourrait néanmoins étre amené a faire
des missions dans les bureaux de zone.

L'UNICEF s'engage a promouvoir la diversité et I'inclusion
au sein de son personnel et encourage tous les candidats,
quels que soient leur sexe, leur nationalité, leur religion et
leur origine ethnique, y compris les personnes
handicapées, a poser leur candidature pour faire partie de
I'organisation.

L'UNICEF appligue une politique de tolérance zéro a
I'égard des comportements incompatibles avec les buts et
objectifs des Nations unies et de I'UNICEF, notamment
I'exploitation et les abus sexuels, le harcelement sexuel,
I'abus d'autorité et la discrimination. L'UNICEF adhére
également a des principes stricts de protection de
I'enfance. Tous les candidats sélectionnés seront donc
soumis a des vérifications rigoureuses de leurs références
et de leurs antécédents et devront adhérer a ces normes
et principes




