[image: image1.png]“MDGIF

MOG ACHIEVEMENT FPUND







DESCRIPTION DE POSTE
Poste
: Assistant(e) au Programme - Coordination des Programmes Conjoints du Fonds pour  l’atteinte des Objectifs du Millénaire du Développement (F-OMD)

Lieu d’affectation
: Système des Nations Unies, Nouakchott
Grade 


: G-6
Durée


: 12 mois renouvelable
Date limite

: 22 mars 2010
Point focal

:
I. CONTEXTE

Le SYSTÈME DES NATIONS UNIES et le Gouvernement espagnol ont signé en décembre 2006 un accord portant sur la mise en place d’un nouveau fonds en vue d’accélérer l’atteinte des Objectifs du Millénaire du Développement, et de soutenir le processus de réforme des Nations Unies au niveau pays. 
En Mauritanie, quatre programmes conjoints impliquant le Gouvernement mauritanien et le Système des Nations Unis ont été mis en œuvre dans le cadre du F-OMD. Il s’agit de :

· Accélération de la lutte contre la faim et la malnutrition des enfants dans le sud-est mauritanien
· Prévention des conflits et renforcement de la cohésion sociale
· Gestion locale de l’environnement et mainstreaming dans les processus de planification
· Patrimoine, tradition et créativité au service du développement durable de la Mauritanie 
Pour assurer la synergie entre les différents programmes conjoints, une unité de coordination a été mise en place, dirigée par un Coordinateur placé sous la supervision directe de la Coordinatrice Résidente du Système des Nations Unies.

	

	


II. RESPONSABILITES ET RESULTATS ATTENDUS
Sous la supervision directe du Coordinateur des Programmes Conjoints du Fonds pour l’atteinte de Objectifs du Millénaire pour le Développement,  l’Assistant(e) au Programme devra assurer les fonctions suivantes ;
1. Apporter un soutien  à l’ensemble de l’équipe en contribuant à la préparation des rapports d’avancement des programmes ainsi que la formulation d’autres documents de l’unité de coordination F-OMD;
2. Contribuer à la préparation des réunions organisées par l’unité et en rédiger les comptes-rendus ;
3. Contribuer à assurer les suivi des recommandations et plans d’action formulés au cours des réunions F-OMD ;
4. Assister le Coordinateur F-OMD dans le suivi des activités des programmes conjoints par l’examen d’une série de données y compris les plans, les rapports d’avancement, les ressources, les budgets et les dépenses, et assurer un suivi sur le terrain ;
5. Rassembler et gérer l’information pour l’ensemble du  portefeuille de la coordination des programmes conjoints F-OMD : ceci comprend la mise en place d’un système de suivi de la gestion administrative, des fiches et descriptifs, d’une matrice de suivi et évaluation ;
6. Préparer la documentation générale, cartes, plans de travail et tout support technique relatif aux programmes conjoints.
7. Veiller à la mise en cohérence des activités gérées par la coordination F-OMD avec les règles et procédures du Système des Nations Unies.
8. Assister le Coordinateur F-OMD pour les révisions des programmes conjoints sur la base de plans de travail ;
9. Participer au processus de la revue annuelle du programme et assurer la mémoire institutionnelle des projets et programmes ; organiser le système de documentation et de classement de la coordination F-OMD ;
10.  Préparer les missions et les déplacements de la coordination F-OMD en rédigeant les ordres de mission, en assurant le suivi avec le service des finances et celui des voyages ; 
11. Préparer toutes sortes de correspondances adressées au Secrétariat F-OMD, aux agences d’exécution et au gouvernement relatives au travail de la coordination F-OMD, à la mise en œuvre des programmes conjoints F-OMD ; 
12. Tenir et mettre à jour le carnet d’adresses et la banque de données sur les partenaires des programmes conjoints F-OMD ; 
13. Faire l’inventaire et la réquisition des fournitures et équipements de bureau de la coordination F-OMD ;
III. COMPETENCES

· Professionnalisme: Avoir une bonne connaissance des règles et procédures de l'ONU en matière de programmation et être familiariser à la dynamique de la politique nationale du pays; 

· Planification et organisation: faire preuve d'une capacité à planifier et à organiser son travail ; 
· Communication: être capable d'écrire de façon claire et concise et de bien s'exprimer oralement; être très réceptif et avoir une bonne capacité d'écoute. 

· Aptitude technologique : bonne maîtrise de l'outil informatique. 

· Travail en groupe: aptitude à interagir, à établir et à maintenir de façon effective aussi bien avec les collègues, le supérieur hiérarchique qu'avec des personnes ayant des cultures différentes, de bonnes relations de travail dans le respect des diversités ; 

· Sens de l'initiative et de l'anticipation ; 

· Utilisation des nouvelles technologies de l'information comme source de formation, de connaissance et de mise en réseau ; 
· Capacités à travailler en équipe ;
· Capacité à travailler sous pression; 
· Capacité à produire des résultats de qualité dans les délais impartis.
IV. QUALIFICATIONS ET EXPERIENCES REQUISES
Education:  

· Etre titulaire d'un diplôme universitaire (baccalauréat + 4 années d’études universitaires) en sciences administratives, sciences sociales ou équivalent. 

Expérience: 

· Au moins cinq ans d'expérience dans le domaine d’appui à la coordination, gestion administrative dans une organisation de bonne réputation ou au sein d'une administration publique ; 

· Bonne connaissance des procédures du Système des Nations Unies serait un atout ; 

· Bonne connaissance de l'outil informatique notamment les logiciels couramment utilisés (Word, Excel, Powerpoint, Access) 

Langues Requises:  

Maîtrise du français et une bonne connaissance de l’anglais.
[image: image1.png]