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PROFIL D'EMPLOI GÉNÉRIQUE


	
I. Informations sur le post


	
Titre du poste : Chauffeur 

Titre / Niveau de superviseur : Assistant administratif / Associé 

Unité organisationnelle : Opérations

	
Niveau de poste : G-2 
Profil d'emploi n° :
Code CCOG : 2206d 
Code fonctionnel : TRA 
Niveau de classification du poste : G-2



	
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 durables 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 et objectif du poste 
Le profil de poste générique de chauffeur au niveau G-2 est destiné à être utilisé dans les bureaux nationaux de l'UNICEF et relève généralement d'un assistant administratif (G5/G6) ou, de l’assistant au transport.    
 
But du poste 
Le chauffeur assure des services de conduite fiables et sûrs tout en veillant au respect des règles locales de circulation et des protocoles de l'UNICEF.  

Les conducteurs doivent faire preuve des plus hauts standards de professionnalisme, de discrétion, d'intégrité, d'adaptabilité et de conscience du protocole.  Ils sont également censés soutenir les tâches administratives et s'engager dans un apprentissage autonome pendant les périodes sans conduite. 

Le chauffeur fait preuve d'une approche orientée vers le client, de courtoisie, de tact, d'un grand sens des responsabilités et de la capacité à travailler efficacement avec des personnes issues de divers horizons nationaux et culturels. 


	
III. Fonctions clés, responsabilités et devoirs/tâches connexes


	
1. Services de conduite sûre et fiable 
· Transportez le personnel de l'UNICEF, les visiteurs, les consultants ou les marchandises vers et depuis les lieux officiels, y compris les sites de terrain éloignés. 
· Respectez toujours les lois locales sur la route et les normes de sécurité de l'UNICEF.
· Maintenez un comportement professionnel et discrète lorsque vous conduisez le personnel et les invités extérieurs.
· Rencontre et assiste le personnel, les fonctionnaires et les visiteurs dans les aéroports, y compris le soutien mineur aux protocoles, et peut aider aux formalités et arrangements de base pour les visas et les douanes lorsque cela est nécessaire.

2. Entretien et préparation de routine des véhicules
· Effectuez des contrôles quotidiens des véhicules, par exemple carburant, huile, lumières, batterie, freins et pneus.
· Organisez un service et des réparations en temps voulu en coordination avec le superviseur. 
· Gardez le véhicule propre, sécurisé et entièrement équipé des fournitures nécessaires, par exemple une trousse de premiers secours, un extincteur, des outils et un registre de bord, une assurance, etc.
· Aider à préparer le véhicule pour des missions sur le terrain ou des déplacements longue distance.

3. Utilisation des outils numériques et des systèmes de suivi
· En collaboration avec le transport assistant et le superviseur, utilisez le système de suivi du véhicule (VTS) installé dans le véhicule pour enregistrer les données de trajet et soutenir un comportement de conduite sûr, et continuer à utiliser les registres manuels. 
· Apprenez et respectez les procédures et exigences de reporting de la flotte numérique.

4. Documentation et rapport des voyages 
· Tenez des registres de trajet manuels et numériques précis, incluant le kilométrage, la consommation de carburant, les détails des trajets et l'historique d'entretien.  
· Mettre à jour et valider les réservations à l'aide de l'outil de mobilité de l'ONU, assurant des opérations terrestres fluides.
· Utilisez des appareils mobiles, ordinateurs ou des applications selon les instructions pour gérer l'itinéraire et l'état des trajets ainsi que les rapports mensuels des déplacements.

5. Communication et préparation aux situations d'urgence
· Utilisez des radios VHF/HF et/ou des téléphones mobiles pour maintenir la communication lors de mouvements sur le terrain ou d'urgences.
· Familiarisez-vous avec les protocoles d'intervention d'urgence et le signalement des incidents.
· Utilisez des outils de récupération de base du véhicule, y compris des treuils ou des crics, le cas échéant.
· Coopération avec l'UNDSS et les équipes de terrain pour assurer un routage sécurisé dans les zones à haut risque.

6. Opérations du bureau de soutien pendant les périodes d'inactivité
· Terminez les modules d'apprentissage en AGORA, en particulier ceux liés à la sécurité routière, à l'éthique et aux outils numériques.
· Soutenir des tâches administratives légères, par exemple la livraison du courrier, les courses de bureau ou la gestion de documents de base,
· Participez à des réunions d'équipe, des briefings sur la sécurité ou des séances de planification.
· Aider à organiser ou nettoyer les matériaux et fournitures liés à la flotte.
· Soutenez les conducteurs débutants ou débutants sur demande, en partageant des connaissances pratiques et des bonnes pratiques. 






	
IV. Impact des résultats


	
Les moteurs sont essentiels à la mise en œuvre sûre et efficace des opérations de l'UNICEF.  Grâce à la fiabilité, au soutien opérationnel et à l'utilisation responsable des systèmes numériques, le moteur contribue à assurer la continuité des programmes, le respect des politiques de sécurité et la crédibilité globale de la présence sur le terrain de l'UNICEF. 



	
	
V. Capacités requises


	
1. Gestion de projet (1)
· Suivez les tâches et délais du projet  
· Suivez les consignes et instructions du projet  
· Identifier et communiquer les problèmes ou retards  

2. Collaboration (1)
· Sachez vers qui vous adresser pour différents types de soutien  
· Connaissez l'importance de suivre le protocole  
· Préserver la confidentialité et la discrétion   
· Rédigez des e-mails, messages ou notes clairs et faciles à comprendre  
· Exprimez clairement vos pensées et idées verbalement en utilisant un langage simple

3. Résolution de problèmes (1)
· Reconnaître les motifs par l'observation  
· Identifier et résumer les principales informations  
· Repérez les problèmes ou les difficultés quand quelque chose ne fonctionne pas  
· Interpréter les rapports de données et les résumés  
· Traiter les problèmes et proposer de nouvelles façons de faire les choses différemment  
· Prenez des décisions de routine en fonction des données disponibles dans le cadre des directives et procédures établies  

4. Dextérité numérique (1)
· Adoptez l'utilisation de logiciels et d'outils d'IA, respectez des normes éthiques et des protocoles de sécurité des données dans les applications commerciales d'IA  
· Ouvert à l'apprentissage et adapté aux nouveaux systèmes et technologies d'entreprise  
· Utilisez des outils de productivité bureau, des plateformes de communication et de collaboration  
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Valeurs fondamentales 
· Soin 
· 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


	
Éducation:
	
Un diplôme d'études secondaires est requis, ainsi qu'un permis de conduire valide ( au moins 5 ans )et la connaissance des règles et règlements locaux de circulation.


	
Expérience:
	
Un minimum de deux ans d'expérience professionnelle en tant que chauffeur dans une organisation internationale, une ambassade ou un système de l'ONU avec un dossier de conduite prudent est requis. 


	
Exigences linguistiques :
	
La maîtrise du français est requise, la connaissance de l’anglais et de la langue locale est considérée comme un atout. 
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