_olunteers
inspinttion in aclion

Titre du poste : VNU National Assistant aux
opérations

Lieu d’affectation :Dakar, Sénégal

Catégorie et niveau : VNU

Type et durée du contrat : Contrat de 5 mois

Date limite de candidature :
2013

Sous ia supervision directe du Chargé de programme VNU, le
titulaire du poste aura @ assumer les taches suivantes, en ac-
cord avec les principes et valeurs humaines des Nahons Unies
et en adhésion avec le Code de Conduite du Programme VNU

15 novembre

L DESCRIPTION DES TACHES

+ Maintien les informations financiéres sur les dépenses en
assistant son supervi dans la préparation du budget des
projets et des révisions finales.

+ Suivi des affectations VNU avec les agences partenaires,
en particulier la soumission en temps et en heure de la
Description de I'Affectation, confirmation du financement,
validation des candidats, efc.
s/AppuHesupemseurdansiesacuwtmﬁeesauvo!ontanat,
y compris pour la Joumée International du Volontariat.

v Gére les dossiers des volontaires de FONU affectes dans
le pays, s'assure que toutes les correspondances et rapports
périodiques (enligne) sont bien-completes/sauvegardes, et
quelespomtsrequerantactmsnrtportesal’attenhonde
SOn superviseur. 3

v Maintien et suit les enregistrements sur ATLAS des statuts
contractuels de tous les volontaires en service et signale a
son superviseur les actions de suivi nécessaires pour les ,
renouvellement d'affectations. ranatriements et
remplacements.

" Garde a jour les dossiers de congés des volontaires et
s'assure que tous les volontaires de 'ONU ont soumis leur
demande de congés bien a F'avance au bureau du PNUD
(attetion particuliére donnée aux droits de fin de contrat);
transmet augiége du Programme VNU les copies des
dossiers de congés pour les rapatriements des volontaires de
I'ONU.
MMeta]ourlescontamdetmslesvdatauesdel'ONU y
compris des personnes a leurs charges.

 S'assure que les effets personnels des volontaires de
I'ONU soient répertoriés, mis 3 jour et envoyés au siége du
Programme VNU dans les délais, conformément aux
dispositions des Conditions de Service VNU

+ Gere |inventaire des équipements de propriété du
programme VNU, et des biens achetés par les projets du
programme VNU, en assurant la soumission au si

v Acoomp!:t les fonctions liées ala réalisation d’enquéte su
le logementet les services publicsutiles pour le Programme
VNU et sassure queles résultats sont communiquésau siég
du Programme VNU. _

v Rédige les correspondances y compris des mémorandum
et des notes pourle dossier.

v Gere les dossiersetsauvegarde les informationset les
documents de référencepourun acces facile.

v’ Exécute d'autres taches administratives telles que
photocopies, collecte et distribution du courrier entrant, le
dispatching de courrier sortant, la recherche des dossiers,
etc.

+ Si besoin, exécute d'autres taches administratives.

II QUALIFICATIONS REQUISES

v Etre de nationalité sénégalaise ;

v Etudes Supérieures ;

v Dipldme, de préférence en administration, gestion,
comptablllt:e ou ﬁnances :

+ Au moins 2 années d'expériences dans Iadmmustration
et/ou un service d'appui au programme ;

v Excellente maitrise des logiciels bureautiques (ERP, MS
Word, Excel, PowerPoint, etc.) ;

 Une bonne maitrise du systéme internet est fortement
souhaitée.

111 DEPOT DE CANDIDATURE ;

Les dossiers de candidature doivent comprendre :
¢ Une demande manuscrite et un curriculum vitae aussi
détaillé que possible, portant une adresse électronique.

IV CONDITIONS ;

Les personnes intéressées par cette annonce doivent envoye
leur demande sous pli fermé a l'adresse suivante :

Bureau du PNUD Sénégal
Immeuble WOLLE NDIAYE, Route du Méridien Président —
Parcelle N°10 — Zone 3 - Almadies
B.P. : 154 - Dakar, Sénégal

Veuillez porter la mention suivante sur I'enveloppe : « VNU
National Assistant awt opérations». Seules les personne:
présélectionnées seront convoquées pour entretien et aucur
dossier ne sera rendu aux candidats,

Les candidatures féminines sont vivement encoura-
gées.
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Dakar, le 7 novembre 201:
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