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	UNITED NATIONS CHILDREN’S FUND

 GENERIC JOB PROFILE




	I. Information sur le poste


	Titre du poste: Chauffeur
Superviseur: Associé à l’Administration et aux Finances
Section: Opérations
Lieu d’affectation: UNICEF Comores
	Niveau du poste: G-2
Numero de poste: 2413
Code CCOG: 2206d
Code fonctionnel: TRA



	II. Contexte organisationnel et finalité 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 du poste
Sous la supervision directe de l’Associé à l’administration et aux Finances, le/la Chauffeur fournit des services de conduite sûrs, fiables et courtois pour le transport du personnel autorisé, des visiteurs, des consultants et des partenaires de l’UNICEF, ainsi que pour la livraison et la collecte de documents, fournitures et autres biens nécessaires aux opérations du bureau.
Le/la Chauffeur contribue également à l’entretien préventif du véhicule et au respect des règles de sécurité routière et des procédures administratives de l’UNICEF.




	III. Fonctions principales, responsabilités et tâches


	Résumé des principales responsabilités

1. Fournir des services de conduite sûrs et fiables.

2. Assurer l’entretien et la maintenance de base du véhicule.

3. Gérer et tenir à jour les documents et registres liés au véhicule.

4. Fournir un appui logistique et administratif au bureau.

1. Fournir des services de conduite sûrs et fiables
· Conduire les véhicules de l’UNICEF pour assurer le transport du personnel autorisé, des consultants, des visiteurs et des partenaires.

· Assurer la livraison et la collecte de courrier, documents, valises diplomatiques et autres articles officiels.

· Respecter en tout temps le code de la route, les règles de sécurité routière et les procédures de sûreté et de sécurité des Nations Unies.

· Veiller à la sécurité des passagers, des biens transportés et du véhicule.

· Planifier les itinéraires et adapter les trajets en fonction des conditions de circulation et de sécurité.

· Faire preuve de courtoisie, de discrétion et de professionnalisme dans les interactions avec les clients internes et externes.

2. Assurer l’entretien et la maintenance du véhicule
· Effectuer les contrôles quotidiens du véhicule avant utilisation.

· Vérifier régulièrement les niveaux d’huile, d’eau, de carburant, de liquide de frein et la pression des pneus.

· Maintenir le véhicule propre, en bon état de fonctionnement et conforme aux normes de sécurité.

· Signaler immédiatement toute panne, anomalie mécanique ou besoin de réparation.

· Assurer le suivi des entretiens périodiques et des visites techniques prévues.
· Veiller à la disponibilité permanente des équipements de sécurité obligatoires
3. Gérer les documents et registres du véhicule
· Tenir à jour le carnet de bord du véhicule.

· Enregistrer les déplacements, kilométrages, consommations de carburant et opérations de maintenance.

· Contrôler la validité des documents du véhicule, notamment l’assurance, l’immatriculation et le contrôle technique.

· Préparer les rapports et informations requis relatifs à l’utilisation et à l’entretien du véhicule.

· Conserver les dossiers administratifs du véhicule conformément aux procédures applicables.
4. Fournir un appui logistique et administratif
· Appuyer les activités logistiques liées aux déplacements du personnel et des visiteurs.

· Participer aux opérations de chargement et de déchargement de matériel léger lorsque nécessaire.

· Appuyer la préparation des missions sur le terrain.
· Fournir tout autre soutien administratif ou logistique compatible avec les fonctions du poste.



	IV. Impact des résultats


	Le/la Chauffeur contribue directement à la bonne exécution des activités de l’UNICEF grâce à la fourniture de services de transport sûrs, efficaces et ponctuels. Une gestion adéquate du véhicule et le respect des normes de sécurité contribuent à réduire les risques opérationnels, à protéger les ressources de l’organisation et à assurer la continuité des activités du bureau.




	V. Compétences requises


	Valeurs fondamentales de l’UNICEF

· Soin 

· Respect

· Intégrité

· Confiance

· Responsabilité

· Durabilité


	Compétences fondamentales (Niveau 1)

· Fait preuve de conscience de soi et de sensibilité éthique.

· Travaille efficacement en collaboration avec les autres.

· Établit et entretient des partenariats.

· Innove et s'adapte au changement.

· Réfléchit et agit de manière stratégique.

· Est animé(e) par la volonté d'obtenir des résultats à fort impact.

· Gère l'ambiguïté et la complexité.


	VI. Qualifications minimales

	Education:
	Achèvement des études secondaires ou qualification équivalente.
· Permis de conduire A et B valides correspondant aux catégories de véhicules et motos utilisés dans le cadre des fonctions.

	Experience professionnelle:
	Au moins deux (2) années d’expérience professionnelle pertinente comme chauffeur.
Une expérience au sein d’une organisation internationale, d’une agence des Nations Unies, d’une ONG ou d’une institution gouvernementale constitue un atout.

	Langues:
	· Une maîtrise intermédiaire du français est requis. Une connaissance pratique de l’anglais est souhaitable.

· La connaissance du shikomori constitue un atout.


