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Réseau opérationnel ECHO 


Termes de référence
 Assistant(e) administratif/tive et logistique (groupe III)


	Service : Administration et soutien logistique
	Lieu d’affectation : SENEGAL / Dakar

	Titre : Assistant(e) administratif/tive et logistique (groupe III)

	Les rôles de supervision, de back-up et de remplacement seront déterminés par le/la responsable du bureau (ou du bureau régional le cas échéant).

	1. Résumé du poste :

	La personne titulaire du poste est responsable de la passation de marchés, de la fourniture d’équipements et du soutien logistique au bureau de la DG ECHO, ainsi que du bon déroulement de la maintenance du bureau. 
Elle s’engage à respecter une stricte confidentialité.

	2. Responsabilités et tâches :
Au sein de l’autorité déléguée, l’assistant(e) administratif/tive et logistique (ALA) est chargé(e) des tâches suivantes :

	Tâches générales en matière de marchés publics
· Contribue au processus de passation de marchés pour les biens de bureau, les fournitures consommables et les services. 
· Prévoit les besoins, recommande des solutions et mène des procédures d’appel d’offres, le cas échéant. 
· Prépare des tableaux comparatifs et participe au comité de sélection.
· Veille à ce que les règles, procédures et bonnes pratiques de la DG ECHO et de l’UE en matière de marchés publics soient pleinement respectées et appliquées.
· Rédige des demandes administratives d’autorisation (ARA) à soumettre au supérieur hiérarchique.
· Prépare des bons de commande (après avoir obtenu les devis et autorisations nécessaires) ou des projets de contrats.
· Met à jour le plan de passation de marchés du bureau de terrain.
· Assure le suivi des activités et des tâches entreprises par les contractants, comme indiqué dans les contrats de services/marchés publics ou bons de commande signés. 
· Élabore et met à jour la liste des fournisseurs et des tarifs utilisés par le bureau.
· Vérifie les factures reçues dans le cadre des bons de commande ou des contrats émis et rassemble tous les documents requis ainsi que la facture à présenter au personnel administratif et financier chargé des comptes. 
· Vérifie et assure le suivi des garanties et des services après-vente offerts par les prestataires.
· Correspond et négocie avec tous les fournisseurs de la DG ECHO sur les questions liées aux marchés publics.
· Met à jour et assure une rénovation adéquate des contrats dans le respect des délais requis pour les appels d’offres et ARA (assurance des locaux de bureau, assurance équipement, sécurité, TIC (technologies de l’information et de la communication), assurances véhicules, contrat de location de bureaux, entretien et nettoyage des bureaux, etc.).

	Gestion des actifs
· Vérifie le bon état des biens appartenant à la DG ECHO.
· Suit tous les mouvements d’actifs au moyen de formulaires de transfert.
· Surveille l’entretien des équipements de bureau, en veillant à ce que les réparations soient effectuées en temps utile si nécessaire.
· Supervise et assure la bonne maintenance et le bon fonctionnement des autres équipements de bureau et du mobilier.
· Supervise et veille à la bonne maintenance, au bon fonctionnement et à la disponibilité des équipements de bureau mis en commun autres que les TIC.
· Met en place un poste de travail pour les nouveaux membres du personnel/assistant(e)s techniques (AT) afin de veiller à ce que le mobilier et les équipements non TIC soient correctement installés en liaison avec l’associé(e) TIC.
· Assure le suivi de l’utilisation et de la maintenance des équipements de communication en liaison avec l’associé(e) TIC.

	Gestion du parc automobile
· Vérifie le rapport mensuel des véhicules et signale toute anomalie (par exemple, surconsommation de carburant).
· Coordonne les mouvements et les activités des chauffeurs.
· Supervise et assure l’entretien et la gestion appropriés des véhicules et des  chauffeurs, par exemple la réparation, l’entretien, le contrôle mensuel du kilométrage, les utilisations ainsi que les licences et la couverture d’assurance.
· Assure le suivi des accidents/incidents avec la police, en informe la compagnie d’assurance, prépare et envoie tous les documents pertinents.
· Assure le suivi de la liste des tâches des chauffeurs, du poste de travail, du journal de bord, des heures supplémentaires.
· Prépare et assure le suivi du remboursement trimestriel de l’utilisation privée des véhicules/moyens de télécommunication de la DG ECHO et le soumet au personnel administratif et financier compétent.

	Gestion d’inventaire 	
· Assure le suivi de l’inventaire et des mises à jour en cas d’achat, de transfert, de don et de mise en non-valeur dans la base de données d’enregistrement de l’inventaire sur la base du formulaire d’identification préalablement préparé/mis à jour.
· Vérifie l’étiquetage de tous les biens immobiliers conformément à la base de données d’inventaire.
· Vérifie et met à jour la liste mensuelle d’inventaire à inclure dans le rapport financier mensuel.
· Participe activement au rapport d’inventaire annuel et à la procédure de mise en non-valeur ultérieure.
· (le cas échéant) Prépare les listes annuelles de l’inventaire des amortissements relatifs aux assurances de matériel de bureau et les soumet au/à la supérieur(e) hiérarchique.
· Avant le départ d’un(e) AT ou d’un membre du personnel national, établit la liste de contrôle de fin de contrat et veille à ce que tous les biens confiés à la personne soient renvoyés en bon état. 

	Installation des AT et questions protocolaires	
(Le cas échéant)
· Aide pour toutes les questions protocolaires avec le ministère des affaires étrangères et d’autres autorités locales.
· Entretient des contacts avec les organisations gouvernementales compétentes et leurs représentants locaux afin de garantir le respect des règles et réglementations locales.
· Soutient le personnel du bureau en cas de déploiement urgent dans les zones de crise.
· Organise les formalités protocolaires relatives à l’accréditation officielle et à certains privilèges, immunités et exemptions (visa, cartes d’assistance technique, exonération de la TVA et retenues à la source, importation de véhicules, équipements de communication, effets personnels, etc.) applicables au bureau de la DG ECHO et aux AT ainsi qu’aux personnes à leur charge.
· Élabore et lance les appels d’offres relatifs au logement, à la sécurité et aux autres services nécessaires dans les résidences des AT, en étroite coordination avec le/la CA (coordinateur/trice administrat/tive), le/la coordinateur/trice régional(e) pour la logistique (CRL) et le/la coordinateur/trice régional(e) de la sécurité (CRS), le cas échéant.
· Établit les ARA nécessaires, y compris celles relatives au contrat de location et à ses annexes (contrat de location, inventaire des résidences, titres de propriété/d’assurance légaux). Assure le suivi des contrats de résidence des AT.
· Avant le départ d’un(e) AT, veille à ce que la résidence soit dans les mêmes conditions que celles indiquées dans le contrat de location et visite la résidence avec l’AT un mois à l’avance pour identifier les articles à réparer, à payer par l’AT, ainsi que les travaux de peinture et autres travaux à payer par la DG ECHO. Lance les appels d’offres et établit les ARA relatives aux travaux à réaliser par la DG ECHO. Prépare le document de fin de contrat de location et assiste l’AT lors de la visite finale du logement. Collecte auprès de l’AT les originaux ou les copies de toutes les factures concernant l’électricité, l’eau, l’air conditionné, le générateur et l’entretien de la piscine. Collecte la preuve du paiement final et de l’annulation d’autres contrats (internet, télévision, etc.). Sert de point de contact pour les factures en attente après le départ de l’AT. 
· Assure le suivi de la gestion du dédouanement pour l’ensemble des marchandises de la DG ECHO ainsi que des marchandises de déménagement et des voitures achetées par les AT au cours des 6 premiers mois de contrat.
Tâches spécifiques de l’assistant administratif et logistique de niveau supérieur 
· Assure la liaison entre le bureau régional de la DG ECHO et d’autres bureaux de la DG ECHO dans la région sur les questions de logistique et de protocole.
· Fait office d’agent(e) volant(e) (floater) et apporte un soutien de renfort au bureau régional et aux autres bureaux locaux de la DG ECHO dans la région si la demande lui en est faite (notamment en cas d’absence non prévue, de crise majeure, d’ouverture d’un bureau, d’extension, etc.).

	Soutien administratif général 
· Remplit tout document relatif à la logistique, conformément aux procédures de la DG ECHO.
· Joue un rôle actif dans la préparation des séminaires et ateliers de la DG ECHO (c’est-à-dire les devis d’hôtel, les réservations, le soutien logistique, les hébergements, la mise en place du lieu, les modalités de transport, la mise en place des TIC, etc.).
· Participe à la formation, au briefing et à l’accueil des nouveaux membres du personnel.
· Gère les dossiers administratifs et logistiques avec la confidentialité nécessaire, le cas échéant.
· Traduit et interprète, au besoin.
Tâches spécifiques de l’assistant administratif et logistique de niveau supérieur
· Supervise les tâches et responsabilités des agent(e)s de soutien logistique. 

	Responsabilités/tâches spécifiques au bureau :
Les missions suivantes ne sont pas applicables :
· Le paragraphe relatif aux questions protocolaires et à la gestion des résidences et des contrats de bail des Assistants Techniques hors les points suivants:
La personne élabore et lance les appels d’offres relatifs au logement, à la sécurité et aux autres services nécessaires dans les résidences des AT, en étroite coordination avec le/la CA (coordinateur/trice administrat/tive), le/la coordinateur/trice régional(e) pour la logistique (CRL) et le/la coordinateur/trice régional(e) de la sécurité (CRS), le cas échéant
L'ALA sera également en charge d'assurer la mise en place des aménagements à effectuer suite aux recommandations du RSC.

Les critères suivants ne sont pas applicables :
Une expérience de conduite de classe de haut niveau, y compris une bonne connaissance du pays/de la région. 
Une connaissance avérée de l’entretien des voitures.

La personne sera uniquement dans l’obligation de détenir un permis de conduire en règle.

Les missions suivantes sont ajoutées :
Soutient le personnel des bureaux sous sa région et dans son domaine de compétences.
· 

	3. Compétences requises :

	· Travailler et communiquer efficacement avec les autres : aptitude à communiquer, à soutenir et à travailler efficacement avec les collègues et les équipes pour atteindre des objectifs collectifs. Établir et entretenir d’excellentes relations avec les collègues et les partenaires.
· Obtenir des résultats significatifs et de qualité : capacité et engagement à organiser et à exécuter le travail selon les normes les plus élevées, en produisant des résultats cohérents et en s’efforçant d’assurer la qualité. 
· Compréhension du mode de travail humanitaire et de la DG ECHO : capacité à soutenir le mandat, les stratégies et les opérations de la DG ECHO, à garantir le respect des politiques et, en particulier, l’utilisation correcte des indicateurs clés de résultats, et à assurer la visibilité de la DG ECHO. Aptitude à assurer la bonne application des lignes directrices et des procédures de la DG ECHO dans toutes les décisions prises.
· [bookmark: _Hlk209101634]Faire preuve d’attitudes et de comportements exemplaires : engagement à agir conformément aux valeurs de la DG ECHO et aux valeurs humanitaires et à démontrer les attitudes nécessaires et exemplaires nécessaires au réseau opérationnel.

	4. Conditions requises pour le poste :

	Éducation
· Un diplôme universitaire de premier niveau dans un domaine pertinent ou une expérience professionnelle équivalente.
Connaissances et expérience
· Au moins 5 ans d’expérience professionnelle pertinente au niveau national ou international dans le domaine de l’administration, de la passation de marchés ou de la logistique.
· Connaissance des processus de travail (bons de commande, préparation de contrats de services et de biens, appels d’offres, protocole, etc.). 
· Une expérience antérieure au sein d’un gouvernement ou d’une autre organisation internationale constitue un avantage. 
· Une expérience de conduite de classe de haut niveau, y compris une bonne connaissance du pays/de la région. 
· Connaissance avérée de l’entretien des voitures.
· Bonnes capacités de communication.
· Capacité à travailler sous pression dans un poste polyvalent.
· Capacité à travailler dans un environnement multiculturel.
· Expérience dans l’utilisation d’ordinateurs et de logiciels bureautiques (MS Word, Excel, etc.).
Langues
· Maîtrise du français (parlé et écrit).
· Excellente connaissance de Ouolof
· Bonne connaissances de l'anglais une plus-value



Clause de non-responsabilité :
L’autorité habilitée à conclure les contrats d’engagement (AHCC) se réserve le droit de modifier les exigences du poste en fonction des conditions du marché du travail local.
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