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JOB DESCRIPTION
	Titre officiel:

Lieu d’affectation                                                 
	Assistant(e) Logistique
Bamako, Mali 

	Grade (Classifié)
	G5       


  

	Numéro du poste:
	00062828

	Type de contrat
	 FORMCHECKBOX 
  Fixed term   FORMCHECKBOX 
      Temporary   FORMCHECKBOX 
  Service contract

	Durée du contrat
	Un (01) an renouvelable

	Type de Poste:
	 FORMCHECKBOX 
   National      FORMCHECKBOX 
      International ( R / NR ) 

	Approbation:
	DHR, WCARO, ED
	Date: 


1.
Localisation
	Le poste d’Assistant Logistique est localisé à Bamako au Mali et est sous la supervision générale du Chargé des Opérations de l’UNFPA et sous la supervision directe de l’Associé (e) aux Achats et en collaboration avec le personnel du Programme, des Opérations et des Partenaires de mise en œuvre du Programme.


2.
Objectif global du Poste
	L’Assistant(e) Logistique contribue de manière efficace et efficiente à la mise en œuvre du programme de coopération en œuvrant pour l’approvisionnement, la sécurisation et la distribution des produits de la santé de la reproduction et du matériel de l’Organisation de manière efficace, efficient dans le respect des règles et procédures de l’UNFPA. 

Il/elle  travaille en étroite collaboration avec le Spécialiste Technique PF, le personnel des Opérations, du Programme et des partenaires de mise en œuvre pour la fourniture de services de qualité.
Il/elle a une  approche axée sur les résultats et orientée vers la satisfaction des besoins du personnel et des partenaires.


3.
Principales responsabilités
	En étroite collaboration avec le Spécialiste Technique en Planification Familiale,  les chargés de programme, les Associés au Programme, l’Associé (e) aux Achats et les Associés Administratifs, l’Assistant(e) Logistique est chargé de :

· Contribuer à la préparation et la mise à jour du plan annuel des achats et en  assurer le suivi périodique ;
· Appuyer l’équipe du bureau dans la recherche des spécifications techniques des biens, équipements et matériels du programme de coopération et du bureau conformément aux besoins annuels en équipements du programme et du bureau.

· Suivre l’exécution des commandes  en liaison avec l’Unité d’Approvisionnement de l’UNFPA/Siège et les autres fournisseurs locaux ou internationaux ;
· Suivre le processus de livraison des équipements, matériels et autres produits SR en collaboration avec l’Associé(e) aux Achats,  les autres charges de programme, les Associées aux Programme, l’Assistant Administratif,  la Centrale d’achat de l’UNFPA et les Partenaires de mise en œuvre ; 
· Préparer les documents nécessaires aux formalités de dédouanement et suivre le processus de dédouanement avec le transitaire, et organiser la livraison des marchandises  en étroite collaboration avec des partenaires ; 

· Veiller à l’établissement des documents administratifs réglementaires, liés à l’importation, à la réception, à l’entreposage et à la distribution des équipements et matériels. 
· Veiller en liaison avec le personnel technique concerné à la conformité des équipements reçus et remplir les formulaires spécifiques  établis à cet effet par l’UNFPA et en mettant à jour les applications appropriées (OTS, Shipment Tracker, etc.) Veiller au remplissage des documents  relatifs aux remises de marchandises aux partenaires de l’UNFPA pour l’inventaire, les immobilisations ; 

· Assurer le suivi des dossiers administratifs au niveau des impôts pour les fournitures, équipements et médicaments, en collaboration avec les transitaires.

· Réceptionner le matériel avec les bénéficiaires et rédiger les procès-verbaux de réception.

· Assister le bureau dans la mise en place et le suivi du système de logistique du parc automobile y compris le carburant et autres équipements

· Coordonne les mouvements des véhicules, gère le carburant des véhicules et du groupe électrogène et soumets les rapports de consommation pour enregistrement dans Atlas
· Assure la gestion des salles de réunion
· Appuie l’organisation des réunions et des  ateliers
· Contribuer à l’inventaire physique des biens et équipements du bureau et des partenaires de mise en oeuvre
· Assurer la tenue des dossiers des équipements ;

· Réaliser toute autre tâche relevant de son domaine de compétence.



4.
Relations de travail
	Il/elle travaille en étroite collaboration avec le Chargé des Opérations, l’Associé(e) aux Achats, le Chargé de Programme SPSR, l’Associé Administratif, l’Associé aux Finances, l’Unité d’Appui au Programme, et les autres membres de l’équipe du Programme et des Opérations.


5.
Conditions de travail
	Formation:  
· Diplôme de fin d’études secondaires. 
· Un diplôme en logistique, en gestion des produits en santé de la Reproduction ou pharmacie ou tout autre diplôme équivalent dans le domaine est désirable.

· Formation en gestion des approvisionnements est un atout.
Connaissances et Expérience: 
· Cinq (5) années d’expérience professionnelle dans le domaine de la logistique, de la gestion des stocks et des approvisionnements.

· Connaissance du système douanier et fiscal du Mali
· Expérience dans  une organisation internationale constitue un atout.
· Expérience des mécanismes de gestion du système des Nations Unies constitue un avantage.
· Maîtrise du système de gestion des ressources d’entreprise 
· Maîtrise du logiciel ATLAS est un atout

· Maîtrise des logiciels courants de bureau (word, excel, powerpoint)
· Bonne maîtrise du français écrit et oral
· Capacité à travailler en anglais (écrit et oral)
Compétences requises: 

Valeurs :

-
Faire preuve d'intégrité

-
Démontrer un engagement en vers l'UNFPA et le Système des Nations Unies

-
Sensibilité à  la diversité

-
Faire preuve d’adaptation face aux  changements

Compétences de base:

-
Avoir une culture de  résultats et de redevabilité

-
Avoir le sens des responsabilités

-
Acquérir et faire preuve d'une expertise professionnelle

-
Démontrer d’un esprit d’analyse et de synthèse

-
Travailler en équipe / s'autogérer et gérer ses relations

-
Communiquer de façon percutante 

Compétences fonctionnelles:

-
Gérer les ressources financières de l'organisation

-
Fournir/Apporter un soutien logistique

-
Gérer les documents, la correspondance/les échanges et les rapports

-
Gérer les flux d'information et de travail

-
Planifier, organiser et mener plusieurs tâches à la fois




6.
Signatures/Certification:

	Nom & Signature du staff

	<Enter Incumbent's Name Here>
<Date>

	
	

	Superviseur Immédiat Nom & Signature 


	<Enter Supervisor's Name Here>
<Date>

	Représentant Nom & Signature 


	<Enter Division Director's Name Here>
<Date>
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