UNICEF – BURUNDI
TERMES DE REFERENCE POUR UN  CONTRAT TEMPORAIRE  
Titre: 

  Assistant(e) au Programme Santé et Nutrition 
Type de  Contrat:

Temporaire
Niveau proposé : 

GS 6
Lieu:


            Bujumbura – Burundi 
Durée de contrat: 
            11 mois 
Date de début : 
           15 Avril 2020
Superviseur : 
           Chef santé et nutrition
__________________________________________________________________________
1. CONTEXTE ET JUSTIFICATION
Entre 2012 et ce jour, le programme santé nutrition a connu un doublement puis un triplement de son budget. Le nombre de staff a également augmenté ce qui a permis au programme de mener un plus grand nombre d’activités et de s’engager dans de nouveaux domaines tels que les innovations, l’approche multisectorielle de la malnutrition chronique, l’iCCM et l’ECD.  La charge de travail administratif s’est considérablement allourdie en raison de cette augmentation du budget et des activités mais aussi du fait qu’avec l’introduction de VISION et le renforcement de HACT, plusieurs tâches qui incombaient avant aux Opérations ont été transférées aux programmes. 

Un appui aux deux assistantes de la section santé et nutrition en fonction  s’avère donc nécessaire afin de dégager le staff des tâches administratives et de lui permettre de se concentrer sur les tâches techniques. 
2. OBJECTIF
L’assistant temporaire aura pour mission d’appuyer le programme santé et nutrition dans la mise en œuvre de son Plan d’Action Annuel 2019-2020. 
2. TACHES ET RESPONSABILITES
Spécifiquement, l’assistant(e) temporaire devra :

· Faciliter l'élaboration d'accords de coopération de programme (APC) en fournissant des informations et en rédigeant certaines sections.

· Assurer l’enregistrement rapide et précis et le traitement administratif des propositions du gouvernement et des ONG et des demandes de transferts monétaires directs (DCT).

· Effectuer le suivi du programme dans les districts cibles de l'UNICEF pour les espèces et les fournitures et informer les membres de l'équipe sur l'état.

· Aider à effectuer régulièrement des vérifications ponctuelles des projets des partenaires pour évaluer leur comptabilité financière, le contrôle des dépenses et les systèmes de rapports.

· Surveiller et suivre la distribution efficace des fournitures nécessaires à une exécution efficace du programme.

· Soutenir la section du programme dans la recherche, la compilation et l'analyse de données et d'informations qualitatives et quantitatives provenant de diverses sources sur des sujets pertinents pour les travaux de la section afin de faciliter l'exécution du programme ainsi que la préparation de rapports, de documents de travail et de présentations.

· Effectuer des transactions dans VISION en veillant à ce que les résultats, les activités et le codage du programme soient conformes aux plans de travail annuels (AWP), et apportant des modifications et des changements conformément aux révisions des sections si nécessaire.

· Effectuer des transactions dans VISION concernant les subventions et les éléments liés au programme pour sa section, y compris, mais sans s'y limiter, l'enregistrement des allocations de subventions et le suivi des subventions de programme arrivant à expiration.

· Préparer des informations de suivi et de reporting pour le superviseur et l'équipe sur les indicateurs de performance convenus pour favoriser une gestion plus efficace et la responsabilisation en matière de résultats.

· Surveiller régulièrement les budgets et les dépenses financières de la section en utilisant les outils applicables, en veillant au respect des règles et règlements de l'UNICEF, en tenant le superviseur informé et conseillé sur les mesures à prendre et / ou à suivre.

· Aider à préparer des rapports financiers périodiques ou ponctuels concernant le bureau de pays et les donateurs pour aider le bureau à optimiser l'utilisation des fonds du programme.

· Soutient les activités de développement des capacités liées au développement de programmes en préparant du matériel de formation et en participant à des exercices.
3. RESULTATS ATTENDUS
Sous la supervision de la chef de la santé et nutrition, l’Assistant (e) est responsable de l'ensemble des activités administratives et d'appui aux projets / programmes. Les principaux résultats de l’appui devrait avoir un impact sur la performance globale du bureau de pays et le succès dans la mise en œuvre des activités de projet / programme. Il/elle sera responsable du suivi et des recommandations précis du programme, la saisie des données et la présentation des informations garantissent une prise de décision appropriée du programme. Le resultat attendu du soutien inclut le suivant :

· La gestion du courrier est assuré
· La gestion des TA et des missions du staff de la section santé et nutrition est assuré;
· La gestion des factures est realisée au plus tard le jour qui suit leur certification (VISION); 
· Le système d’archivage (électronique et papier) de la section est entretenu et à jour 

· Le suivi budgetaire des PCA et des fonds transferés aux partenaires de la section est fait en appui aux administrateurs de projets

· Le suivi de la realisation programmatiques est realisé avec la contribution de l’Assistante de Programme
· L’organisation et la conduite des évènements/ateliers sont assurées  
5. QUALIFICATIONS ET  EXPERIENCES
Education: Diplôme des Humanités générales ou techniques dans le domaine de la gestion et administration ; L'achèvement de l'enseignement secondaire est exigé, de préférence complété par des cours techniques ou universitaires liés au travail de l'organisation.
Expérience de travail : Au moins 6 ans d’expérience dans le domaine de la gestion administrative des programmes de préférence dans le système des Nations Unies.
Connaissances en Informatique : Bonne maitrise en bureautique (WORD, EXCEL) ;
Connaissance  du système de gestion ERP – Entreprise Resources Processing serait un atout 
Langue : une bonne maîtrise du Français écrit et parlé, une connaissance pratique de l’Anglais et une bonne aptitude de communication ;
La disponibilité immédiate et la motivation constituent un atout.
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