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PROFIL D'EMPLOI GÉNÉRIQUE


	
I. Informations sur le post


	
Titre du poste : Assistant de programme 

Titre / Niveau du superviseur : Chief Education, P-4

Unité organisationnelle : Section Education, Antananarivo, Madagascar 
	
Poste : G-5 
Profil d'emploi n° :
Code CCOG : 
Code fonctionnel : 
Niveau de classification du poste : G-5 




	
II. Contexte organisationnel et objectif du poste


	
La mission fondamentale de l'UNICEF est de promouvoir les droits de chaque enfant, partout, dans tout ce que l'organisation fait — dans les programmes, le plaidoyer et les opérations. La stratégie d'équité, qui met l'accent sur les enfants et familles les plus défavorisés et exclus, traduit cet engagement envers les droits des enfants en actions. Pour l'UNICEF, l'équité signifie que tous les enfants ont la possibilité de survivre, de se développer et d'atteindre leur plein potentiel, sans discrimination, préjugé ni favoritisme. Dans la mesure où un enfant a une chance inégale dans la vie — dans ses dimensions sociales, politiques, économiques, civiques et culturelles — ses droits sont violés. De plus en plus de preuves montrent qu'investir dans la santé, l'éducation et la protection des citoyens les plus défavorisés d'une société — en s'attaquant aux inégalités — offrira non seulement à tous les enfants la possibilité de réaliser leur potentiel, mais conduira aussi à une croissance et une stabilité durable des pays. C'est pourquoi l'accent mis sur l'équité est si vital. Elle accélère les progrès vers la réalisation des droits humains de tous les enfants, qui constituent le mandat universel de l'UNICEF, tel que défini par la Convention relative aux droits de l'enfant, tout en soutenant le développement équitable des nations.

Contexte organisationnel du poste : 
L'assistant de programme (G5) est affecté à la section programme, relevant directement du chef de section. Ce poste assure des fonctions intersectorielles de planification et d'opérations de programmes, assurant une coordination fluide entre les équipes techniques, les unités opérationnelles et les partenaires externes/fournisseurs de services. Selon les priorités du programme, le titulaire peut être positionné dans des équipes sectorielles spécifiques (par exemple, Santé, Éducation, Protection de l'Enfance) ou dans des initiatives transversales (par exemple, équité, réponse d'urgence).

Objectif du poste : 
Sous la supervision étroite du superviseur, l'Assistant de Programme fournit un large éventail de soutiens administratifs, opérationnels et procéduraux à la section. L'incumbent facilite la mise en œuvre, le suivi et la livraison des résultats des programmes en assurant l'exécution rapide et efficace des tâches conformes aux règles et réglementations de l'UNICEF. L'incumbent peut soutenir un ou plusieurs domaines de programme ou initiatives transversales et travaille souvent en coordination avec d'autres sections.   

	
III. Fonctions clés, responsabilités et devoirs/tâches connexes


	
1. Soutien aux programmes et projets
· Soutenir la préparation, la mise en œuvre et le suivi des plans de travail annuels (AWP), en veillant à ce que les résultats et le codage planifiés soient alignés avec les priorités organisationnelles.
· Effectuer les transactions dans SAP et garantir l'exactitude des données, surveiller la mise en œuvre du projet, suivre les dépenses et modifier les processus lorsque nécessaire.
· Aider à rédiger des entrées pour les rapports de programme, les tableaux de bord et les indicateurs de performance à l'aide d'outils numériques.
· Collaborer avec les collègues du programme et des opérations pour résoudre les questions transactionnelles ou procédurales.

2. Soutien administratif et financier
· Faciliter le traitement des contrats (consultants, fournisseurs, partenariats), y compris les téléchargements TOR, les transactions Service Gateway et les arrangements logistiques.
· Gérer les calendriers de bureau, coordonner les réunions d'équipe, rédiger les procès-verbaux/rapports des réunions et assurer un classement et une diffusion appropriés de la correspondance et des documents.
· Maintenir des systèmes de suivi à jour pour les congés, absences et événements d'équipe du personnel.
· Préparez des documents pour le suivi financier, tels que des plans de contrôle et des rapports budgétaires.
· Collecter et faciliter le traitement des factures et des demandes de paiement via VISION et Service Gateway.
· Effectuer des vérifications physiques trimestrielles des actifs du bureau, déposer des demandes d'approvisionnement pour des remplacements et mettre à jour les registres des actifs conformément aux politiques de gestion des actifs de l'UNICEF.
· Mettez à jour et validez les bases de données des contacts des partenaires, les listes de participants à la formation et les listes de consultants — en veillant à ce que les informations soient à jour et conformes aux meilleures pratiques.

3. Opérations et soutien aux déplacements
· Fournir un soutien aux déplacements pour les membres de l'équipe, y compris la réservation de voyages/itinéraires, ainsi que la coordination avec les points de contact voyage et les RH pour les droits garantis.
· Soutenir l'approvisionnement en fournitures et la gestion du matériel de bureau, maintenir des inventaires à jour.

4. Soutien administratif et logistique ainsi que coordination des événements
· Fournir un soutien logistique et opérationnel pour les sessions de formation, ateliers et conférences, y compris la coordination des fournisseurs, la réservation de salles/salles, les services de traiteur et la communication pour la confirmation des participants.
· Aider à préparer les documents de contexte, les ordres du jour et les registres de présence.

5. Gestion des connaissances et communication
· Maintenir un dépôt documentaire bien organisé, numérique et physique lorsque nécessaire, des systèmes de partage des connaissances et de mémoire institutionnelle.
· Fournir un soutien administratif et logistique pour l'intégration de nouveaux employés, stagiaires, consultants.
· Soutenir le personnel dans la navigation dans le dépôt numérique pour localiser les ressources les plus récentes et pertinentes.
· Rédiger et éditer la communication interne, y compris les résumés des réunions, et fournir des contributions aux guides procéduraux si nécessaire.

6. Dextérité numérique
· Utilisez l'IA et des outils de visualisation des données pour obtenir des informations synthétisées et des présentations.
· Maintenir les archives numériques conformes aux directives de l'UNICEF sur la main-d'œuvre numérique et la protection des données.
· Défendez les solutions numériques et soutenez vos collègues dans l'adoption de nouveaux outils pour l'efficacité.
· Protégez les documents en garantissant la confidentialité et en atténuant les risques liés aux données.


7. Soutien d'urgence et flexibilité
· Soutenir la section lors des urgences et/ou des missions en surcharge en repriorisant les tâches et en fournissant un soutien administratif et logistique accéléré.
· Assurer la continuité des activités en fournissant un soutien de secours) au bureau lorsque cela est nécessaire.




	
IV. Impact des résultats


	
En gérant avec expertise la compilation et la coordination des produits de travail critiques, l'entreprise en place veille directement à la livraison rapide des composants essentiels du projet et au strict respect des cadres opérationnels établis. Ce soutien proactif rationalise les processus administratifs, atténue les retards potentiels et établit une base opérationnelle solide et efficace sur laquelle les activités du programme sont exécutées efficacement. Par conséquent, les contributions méticuleuses de l'incumbent ont un impact significatif sur l'efficacité globale du bureau et contribuent directement à la mise en œuvre réussie et impactante des objectifs de projet et de programme, améliorant ainsi la capacité du bureau à atteindre ses objectifs stratégiques.




	
V. Capacités requises


	
1. Gestion de projet (2) 
· Utilisez des outils de gestion de projet pour organiser et suivre les tâches au sein d'un projet.   
· Planifiez et hiérarchisez les tâches pour respecter les délais.
· Fournir des mises à jour sur les projets et signaler les problèmes.

2. Collaboration (2) 
· Faites preuve de tact et de discrétion dans les situations sensibles.
· Communiquez de manière réfléchie et diplomatique, en tenant compte de la façon dont les mots peuvent être perçus par les autres.
· Écrivez clairement et de manière concise dans les e-mails et rapports, en esquisant de courts résumés et suggestions d'actions.   
· Communiquez les points clés et recommandations verbalement de manière claire et directe.
· Organisez, visualisez et présentez les données, en adaptant les visuels pour mettre en avant les points clés.

3. Résolution de problèmes (2) 
· Comparez différents ensembles d'informations pour identifier les corrélations et les différences. 
· Analysez les informations pour identifier la cause profonde des problèmes et des risques potentiels. 
· Identifiez les données clés et les tendances dans les rapports et résumés.
· Organisez, visualisez et présentez vos conclusions de manière structurée et logique.
· Considérez et suggérez des solutions possibles pour résoudre les problèmes de manière indépendante.   
· Prenez en compte les informations disponibles lors de la prise de décision.

4. Dextérité numérique (2) 
· Utilisez des outils d'IA et des plateformes numériques pour collecter des informations.   
· Évaluer les tâches générées par l'IA pour en vérifier leur exactitude et leur efficacité.   
· Utilisez les principaux systèmes d'entreprise organisationnels et les plateformes numériques.
· Gérer et organiser les documents et fichiers numériques conformément aux politiques et à la culture de la main-d'œuvre numérique.
· Protégez les documents en garantissant la confidentialité et gérez les risques liés aux données.
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VI. Valeurs et compétences de l'UNICEF requises (sur la base du cadre mis à jour)


	
Valeurs fondamentales 
· Soins 
· Respect
· Intégrité
· Confiance
· Responsabilité
· Durabilité

Compétences fondamentales pour le personnel sans responsabilités de supervision
· Démontre une conscience de soi et une conscience éthique (1)
· Œuvres collaboratives avec d'autres (1)
· Construit et maintient des partenariats (1)
· Innove et embrasse le changement (1)
· Pense et agit stratégiquement (1)
· Volonté d'obtenir des résultats impactants (1)
· Gère l'ambiguïté et la complexité (1)




	
VII. Qualifications de recrutement


	
Formation :
	
L'achèvement des études secondaires est obligatoire.

	
Expérience :
	 
Minimum de cinq ans d'expérience administrative ou administrative pertinente requise.

	
Exigences linguistiques :
	
La maîtrise du français est requise. La connaissance d'une autre langue officielle de l'ONU (arabe, chinois, anglais, russe ou espagnol) ou d'une langue locale est un atout.









	
VIII. Protection de l'enfance


	Ce rôle est-il celui de représentant, de représentant adjoint, de chef du bureau de terrain, du poste de protection de l'enfance le plus haut placé du bureau, de point focal en protection de l'enfance ou d'enquêteur (OIAI) ?
	
NON



	Ce poste est-il un rôle de contact direct dans lequel les titulaires seront en contact avec les enfants en face à face ou à distance, mais la communication ne sera pas modérée ni relayée par une autre personne ?
	


NON

	Ce poste est-il un rôle de données sur enfants dans lequel l'actuel manipulera ou transmettra des informations personnelles identifiables sur les enfants telles que noms, identifiants nationals, données de localisation ou photos ?
	


NON

	Le candidat sélectionné pour ce poste devra s'engager avec des enfants vulnérables.
	
NON
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