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AVIS DE VACANCE DE POSTE
REF: XAFS40 – UNODC/AUC Projet d’Assistance à la mise en œuvre du Plan d’action de l’UA sur la lutte contre la drogue et la prévention du crime 
1. Titre du poste :


 Assistant administratif, Mise en œuvre du Plan 
d’action de l’UA sur la lutte contre la drogue et la prévention du crime (2007-2012)
Grade :



 GSA5

Nombre de postes vacants : 1

Bureau :



 Département des Affaires sociales

Lieu d’affectation :

 Addis-Abeba

2. Objectif
Sous la supervision directe du Responsable des programmes, Département des Affaires sociales, l’Assistant administratif est chargé d’apporter un appui administratif au Projet d’assistance à la mise en œuvre du Plan d’action de l’UA sur la lutte contre la drogue et la prévention du crime (2007-2012).
3. Principales fonctions et responsabilités
· Apporter un appui administratif conformément au descriptif du projet ;

· S’occuper de toutes les questions administratives relatives à l’organisation des réunions, séminaires, ateliers et conférences, y compris les dispositions concernant le lieu des réunions, les voyages des participants, et autres dispositions administratives ;
· Organiser tout voyage en rapport avec le projet y compris le transport, le logement et les per diem ;
· Aider le Responsable des programmes à préparer à temps les documents pertinents de réunions, séminaires, ateliers et conférences, et à mettre au point les rapports y relatifs ;
· Entreprendre toute action administrative liée à l’achat de l’équipement et de services y compris la préparation des bons d’achat, des contrats de consultants, les demandes de paiement connexes, et le suivi desdites demandes ;
· Assurer la liaison avec les institutions partenaires en ce qui concerne les questions administratives et financières pertinentes ;
· Tenir un livre des dépenses effectives et assister le fonctionnaire des finances dans les contrôles financiers du projet notamment le suivi des dépenses par rapport aux crédits budgétaires, et dans la préparation des rapports financiers ;
· Aider le fonctionnaire des finances dans la préparation des révisions budgétaires ;
· Rédiger et finaliser la correspondance, les rapports et les documents et veiller à l’exactitude du style et à la conformité avec les procédures et les normes des Nations Unies ; 
· Organiser le courrier à l’arrivée et au départ, y compris la création d’un système d’enregistrement et de classement physique et électronique ;
· Gérer le courrier selon les priorités, notifier les délais et gérer les questions de routine ;
· Organiser et tenir à jour le calendrier des rendez-vous et préparer les voyages lors des missions ;
· Tenir à jour la liste /base de données des personnes à contacter ;
· Effectuer toute autre tâche qui pourrait lui être assignée.

4. Résultats attendus
L’Assistant administratif doit effectuer les tâches suivantes : 

· Tenir les documents administratifs du projet ;

· Tenir les registres de voyage et les coupons de tickets ;
· Classer les documents et assumer toutes autres fonctions connexes ;
· Rédiger les notes de service relatives à l’administration du projet.

5. Qualifications requises
Un diplôme en administration /secrétariat ou qualifications similaires

6. Expérience professionnelle
· Excellentes compétences en matière d’organisation, aptitude à travailler de manière indépendante, avec exactitude et méticuleusement et donner des résultats efficaces et de qualité ;
· L’aptitude à gérer un grand volume de travail sous pression est essentielle ;
· Maîtrise de l’outil informatique et connaissance de Microsoft Office et d’autres logiciels informatiques ;
· Bonnes aptitudes en communication et aptitude à travailler dans une équipe.

7. Langues
La maîtrise de l’une des langues de travail de l’Union africaine est exigée. La connaissance d’une ou de plusieurs autres langues de travail de l’UA serait un atout. 

8. Age
Les candidats doivent avoir de préférence entre 30 et 45 ans.

9. Durée du contrat
La durée du contrat est de 11 mois.

10. Egalité de chances
La Commission de l’Union africaine est un employeur qui donne l’égalité de chances aux hommes et aux femmes, et les femmes qualifiées sont vivement encouragées à soumettre leurs candidatures.

11. Dossiers de candidature
Les dossiers de candidature doivent comprendre :

· Une lettre de motivation ;

· Un Curriculum vitae détaillé et à jour, indiquant la nationalité, l’âge et le sexe ;
· Noms et adresses (y compris les adresses E-mail) de trois répondants ;
· Copies certifiées conformes des diplômes et autres titres universitaires.
12. Rémunération
Le salaire correspondant à cette fonction est une somme forfaitaire annuelle de 20,337.75 $EU (GSA5-5) toutes indemnités incluses.

Les dossiers de candidature qui doivent parvenir à la Commission au plus tard le 31 décembre 2009 sont à envoyer à l’adresse ci-après :
Directeur de l’administration 
et des ressources humaines

B.P. 3243

ADDIS-ABEBA, ETHIOPIE

FAX : + 251-11- 5525840/5510430

Courriel : au-recruits@africa-union.org

_1311806910

