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	PROGRAMME DES NATIONS UNIES POUR LE DEVELOPPEMENT
TERMES DE REFERENCES



	I.  Informations sur le Poste


	Titre : Assistant Administratif

Département : UNDP
Superviseur :   Coord. GFATM      
Position Statut :    (Rotational/non-Rotational)


	Grade Actuel : G5

Grade approuvé :

Position Classifiée par :

Classification Approuvée by :


	II. Contexte Organisationnel 



	Le PNUD est un partenaire clé pour le Fonds mondial (FM) de lutte contre le sida, la tuberculose et le paludisme. C’est l'agence des Nations Unies qui assume le rôle de bénéficiaire principal du Fonds mondial pour les subventions de la série 6 en Mauritanie. Dans son rôle de bénéficiaire principal, le PNUD Mauritanie est responsable de la gestion financière et programmatique du FM ainsi que l’approvisionnement des produits médicaux et non  médicaux. Dans le domaine de la mise en œuvre, il fournit des services de renforcement des capacités des institutions nationales, des sous-bénéficiaires et des partenaires d'exécution.
Sous la supervision directe du Coordordonnateur du  GFATM, le titulaire du poste  assiste ce dernier dans tous les aspects administratifs liés au projet



	III. Fonctions / Principaux Résultats Attendus


	Résumé des fonctions principales :


	Placé sur la responsabilité globale du représentant résident adjoint et sous la supervision directe du coordinateur de l’unité de gestion des projets du FM au sein du PNUD, l’assistant administratif est chargé de:
 Appui a la gestion programmatique

· Appuyer à la préparation des rapports programmatiques trimestriels et annuels des activités des projets du fonds mondial ;

· Appui aux Sous-bénéficiaires dans l’organisation des rapports programmatiques et financiers.

· contacts quotidiens avec les partenaires nationaux, surtout ses homologues
pas l’appui aux travaux de vérification en préparation des rapports et sa contribution aux missions de suivi du LFA
1. Appui Administratif et Logistique 
· Assurer les tâches de saisie des correspondances et de classement, y compris de dossiers confidentiels.
· Préparer les drafts de correspondances de routine pour l’unité de gestion et appuyer la préparation des différents rapports, des kits d’information en tant que de besoin, ainsi que la recherche de matériels de référence; 

· Préparer l’information de base pour les événements de l'Unité, en incluant la documentation pertinente, les matériels et rapports nécessaires pour les réunions ;

· Appuyer l’organisation des missions du LFA et le suivi des vérifications pour les volets administratifs sous sa responsabilité ;

· Assurer la mise en forme, l’organisation et/ou le classement des dossiers d’information en vue des rencontres, missions de supervision et voyages des membres de  l’équipe, ainsi que la mise en forme de rapports ; 

· Rédiger les comptes rendus de réunions, notamment de réunions internes, et assurer leur circulation ;

· Assurer la circulation de l’information et la transmission des décisions et/ou convocations entre le coordonnateur et les autres membres de l’Unité ainsi que les différents services du PNUD et les partenaires ;

· Assurer le suivi, avec la division des Opérations, des différentes démarches relatives aux  requêtes administratives ;

· Apporter l’appui nécessaire aux consultants nationaux et internationaux : Organiser les voyage et réservations d'hôtel, la préparation d'autorisations de voyage, en traitant des demandes des visas, les cartes d'identité et d'autres documents.

· Assurer l’organisation et toute la logistique pour le missions de supervision et voyages des membres de  l’équipe; 

· Gestion du parc automobile :  gestion du stock de carburant, suivi de la consommation des véhicules, organiser la maintenance régulière des véhicules et le paiement de l’assurance

· Accomplir toutes autres tâches qui lui seront confiées.
· Gestion du stock des fournitures de bureau

· Suivi et contrôle des travaux de génie civil.
· Accomplir toutes autres tâches qui lui seront confiées.




	IV. Impacte sur les Résultats 



	Les résultats clés ont un impact direct sur la gestion et l’efficacité de l’unité GFATM 

La maîtrise des processus logistiques et la satisfaction des besoins exprimés dans les délais  permettra de créer une relation de confiance entre l’unité GFATM et les autres unités. 



	V. Compétences 



	Compétences liées au PNUD

· Démontre son intégrité par le respect des valeurs et de l’éthique des Nations Unies.

· Promeut la vision, la mission et les buts stratégiques du PNUD
· Respecte les différences culturelles, de genre, de religion, de race, d’âge et  de nationalité.

· Traite ses collègues équitablement et sans favoritisme

Compétences liés au poste :

Gestion des Connaissances et Apprentissage :
· Facilite et promeut le partage des connaissances et la pratique de l’apprentissage dans le Bureau. 

· Capacité à prodiguer des conseils et des informations utiles au personnel 

Développement et Efficacité Opérationnelle :

· Capacité à travailler sous pression et à  exécuter  efficacement un grand nombre de travaux liés à  la gestion administrative du bureau.

· Profonde connaissances des règles et procédures logistiques du PNUD.

· Très bonne capacité d’assimilation de connaissances nouvelles 



	VI. Qualifications



	Education:
	Etre titulaire d’un  bac+2  ou  niveau équivalent ( BTS) dans les domaines de la gestion,  de l’ Administration et  de l’Economie.

	Expérience:
	Avoir une expérience de 3 à 5 ans dans les domaines  suivants :l’Administration/Gestion et/ou  appui à la gestion des Projets/programmes

	Langues :
	Maîtrise du français et bonne connaissance de l’Anglais


	VII. Signatures - Certification de la Position


	Incumbent  (if applicable)

Nom : M.  Signature                   Date Nouakchott, 

	Superviseur

Nom  / Titre                               Signature                                         Date

	Chef de Division/Section

Nom / Titre                                Signature                                        Date


