pour chague enfant

TERMES DE REFERENCE

Titre Administrative Assistant

Niveau Stage

Lieu Kinshasa, RD Congo

Durée 12 semaines (maximum)

Start Date 01 Mai 2026

Supervision Odia Masirika
CONTEXTE

L'UNICEF s’engage mondialement d’ici 2030 a renforcer la diversité et I'inclusion au sein de son personnel,
avec un objectif d'augmenter la représentation des jeunes, groupes minoritaires, et personnes vivant avec
un handicap, tout en consolidant I'atteinte et le maintien de la parité de genre 50-50 a tous les niveaux.

En RDC, des écarts de représentation dans les catégories NO et GS demeurent importants. Par ailleurs, les
membres de la plateforme YoU (Young of UNICEF — moins de 35 ans) représentent environ 6% du personnel
et compte parmi eux 44% de femmes.

Afin d’apporter un début de solution a cette situation et d’avoir un personnel plus inclusif, UNICEF-RDC
lance l'initiative locale « Programme de Stage pour les jeunes, groupes minoritaires et les personnes
vivant avec un handicap ».

Ce programme prenant en compte tous les domaines d’activité de 'UNICEF-RDC est une stratégie pour :

- Attirer et recruter de jeunes talents nationaux, prioritairement des jeunes femmes, en leur offrant une
expérience professionnelle structurante significative au début de leur carriere, contribuant ainsi a
réduire les obstacles liés a la maternité, a la situation matrimoniale ou a d’autres facteurs sociaux
pouvant freiner I'accés a I'emploi et le développement professionnel ;

- Renforcer I'inclusion des personnes vivant avec un handicap afin d’améliorer la diversité du programme
pays et de promouvoir un environnement de travail équitable, accessible et représentatif de toutes les
composantes de la société ;

- Faire connaitre I'Organisation (valeurs, culture, vision et actions ...) et contribuer au développement de
compétences en lien avec les besoins de 'UNICEF ;

- Favoriser I'adaptation du bureau aux enjeux actuels (connectivité, digitalisation, innovation,
changement climatique, etc...) en capitalisant sur le dynamisme, la créativité et les
compétences numériques et innovatives des jeunes.

- Créer un roster de jeunes talents nationaux, diversifiés et qualifiés, pouvant contribuer
durablement a la qualité du personnel, a la performance organisationnelle, et la diversité du
bureau pays.
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OBJECTIFS

Offrir une immersion professionnelle structurée a des jeunes étudiant(e)s ou récemment diplomé(e)s
(dans les deux derniéres années) agé(e)s de 30 ans au plus, afin de renforcer leurs compétences et leur
employabilité.

Objectifs spécifiques

- Promouvoir I'insertion professionnelle des jeunes, en particulier des jeunes femmes ;
- Encourager l'inclusion des personnes vivant avec un handicap ;
- Constituer un roster national de jeunes talents formés aux valeurs et standards UNICEF ;

- Renforcer I'innovation, la digitalisation et les compétences émergentes au sein du bureau pays.

TACHES ET RESULTATS ATTENDUS

Le/la stagiaire exécutera les taches spécifiques suivantes :

A. Gestion des archives et appui administratif
- Tri, classement et reclassement des archives
- Organisation du systéeme d’archivage
- Numérisation des documents

B. Gestion des actifs
- Vérification des équipements
- Mise a jour des inventaires

C. Réception et gestion du courrier
- Accueil des visiteurs
- Enregistrement du courrier entrant et sortant
- Distribution interne du courrier

Tenue du registre de courrier

D. Appui général
- Archives organisées
- Inventaire fiable
- Gestion efficace du courrier
- Accueil professionnel

Réles et responsabilités

Le/la stagiaire chargé de 'Administration aura les roles et responsabilités suivants :

Archives organisées
Inventaire fiable

Gestion efficace du courrier
Accueil professionnel

Compétences et qualifications requises :
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Profil et qualification requis

Qualifications académiques
e Etre étudiant(e) au moins en deuxieme année universitaire ou récemment dipldmé(e)
(maximum 2 ans) dans I'un des domaines suivants : Administration ou domaines connexes.
e Maitrise de Word, Excel et messagerie
e Sens de l'organisation
e Bonnes capacités de communication
e Discrétion et professionnalisme

a. Age et nationalité

e Etre agé(e) de 20 a 30 ans au moment de la candidature ;

e Etre de nationalité congolaise et résider en RDC, idéalement & Goma ou dans le Nord-Kivu ou le
Sud Kivu.

Conditions du stage

e Allocation mensuelle de stage conformément a la politique UNICEF RDC;

e Stage a temps plein, basé au bureau UNICEF de Goma ;

e 2,5 jours de congé par mois ;

e Une assurance médicale valide couvrant I'ensemble de la période de stage devra étre fournie
avant le début effectif du stage.

e Le stage ne donne droit ni a un statut de fonctionnaire, ni a une garantie d’'emploi a I'issue du
stage.

MODALITES DE CANDIDATURE

Les candidat(e)s intéressé(e)s devront soumettre :

e UncCVajour,

e Une lettre de motivation,

e Une copie du diplome ou attestation de scolarité,

e Tout document pertinent attestant de I'intérét ou de l'expérience en protection/PSEA.
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