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JOB DESCRIPTION
	Titre officiel:

Lieu d’affectation                                                 
	Associé (e) aux Achats
Bamako, Mali 

	Grade (Classifié)
	G7       


  

	Numéro du poste:
	00129726

	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: 12 Avril 2018


1.
Localisation
	Le poste d’Associé(e) aux Achats est localisé à Bamako au Mali et est sous la supervision directe du/de la Chargé(e) des Opérations de l’UNFPA en collaboration avec le Représentant Adjoint.


2.
Objectif global du Poste
	L’Associé(e) aux Achats contribue de manière efficace et efficiente à la mise en œuvre du programme de coopération en assurant l’efficacité, l’efficience et  la transparence dans le processus d’acquisition de biens et services et l’exécution des processus et transactions en veillant au respect des règles et procédures de l’UNFPA. 

Il/elle  travaille en étroite collaboration avec 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
	· Il/elle travaille sous la supervision du/de la Chargé(e) des Opérations en étroite collaboration avec les Chargés de Programme  et l’Assistant logistique pour la préparation et la mise à jour du plan annuel des achats dont il assure le suivi périodique et la mise en œuvre dans les délais

· Il/elle prépare les demandes de cotation, de propositions et les appels d’offres pour l’acquisition de matériel et/ou de services conformément aux procédures de l’UNFPA
· Il/elle initie le processus d’approvisionnement international en collaboration avec le PSB (Procurement Service Branch)
· Il/elle collecte les factures pro forma/offres pour l’acquisition des biens et services locaux et les soumet à l’analyse du comité interne des achats et en assure le secrétariat.
· Il/elle saisit les données, les transactions dans ATLAS (Bons de commande) pour appuyer la gestion financière et assure le suivi de ces transactions jusqu’au résultat final  en relation étroite avec le personnel des Finances et d’Appui au Programme.
· Il/elle effectue une réconciliation mensuelle des transactions financières (purchase orders) dans Atlas qu’il/elle a initié et prend les mesures correctives appropriées.
· Il/elle établit et maintient un système de classement des dossiers relatifs aux achats locaux  afin de faciliter l’amélioration et l’efficacité du service des opérations;

· Il/elle prépare les contrats d’achat en prenant toutes les garanties techniques, économiques et juridiques nécessaires ;
· Il/elle prépare les dossiers d’appel à manifestation d’intérêt et les appels d’offres pour les accords à long terme et s’occupe du processus jusqu’à l’établissement de l’accord.
· Il/elle soumet les documents nécessaires au LCRC (Local Contract Review Committee)/CRC (Contract Review Comitee) ;

· Il/elle assure le classement des dossiers relatifs aux LTA disponibles ;

· Il/elle fait le suivi des paiements des factures des fournisseurs locaux et prépare les fonds de dossiers des factures présentées pour paiement ;

· Il/elle fait le point de la situation des achats locaux et la présente aux réunions des opérations/programme et pour les besoins du Management
· Il/elle suit les documents  relatifs aux remises des marchandises aux partenaires de l’UNFPA pour l’inventaire, les immobilisations ;

· Il/elle organise et suit le processus de recrutement des cabinets de consultation suivant les procédures de l’UNFPA.

· Il/elle appuie la logistique des réunions/séminaires-ateliers dans la sélection des fournisseurs, pour la réservation des salles, la restauration et la fourniture d’autres matériels  nécessaires.

· Il/elle exécute toutes autres tâches à lui confier par le Représentant ou son superviseur en rapport avec les présents termes de référence.


4.
Relations de travail
	Il/elle travaille en étroite collaboration avec l’équipe du Programme, l’Associé Administratif, l’Assistant Logistique, l’Associé aux Finances et les autres membres de l’équipe 


5.
Qualifications requises
	Etudes/Formations:  
· Diplôme de fin d’études secondaires. 
· Formation en gestion des approvisionnements.
· Un diplôme universitaire de premier cycle en gestion, administration, économie ou tout autre  domaine connexe est souhaité.
Connaissances et Expériences: 
· Sept (7) années d’expériences professionnelles dans la gestion administrative, l’approvisionnement et la gestion des stocks.
· Connaissance du système douanier et fiscal du Mali.
· Maîtrise du système de gestion des ressources d’entreprise.
· Expérience dans  une organisation internationale constitue un atout.

· Expérience des mécanismes de gestion du système des Nations Unies constitue un avantage.
· Maitrise du logiciel ATLAS constitue un atout.

Langues
· Maitrise du Français oral et écrit.

· La bonne pratique de l’Anglais est souhaitée.

Connaissances informatiques

· Compétences dans les applications courantes de logiciel de bureau (Word, Excel, Power point).

· Connaissance du logiciel de gestion Atlas est un atout.
6. 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

-
Jouir d’une pensée  analytique et stratégique 

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

-
Communiquer de façon percutante 

Ensemble de compétences fonctionnelles:

-
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
Une connaissance approfondie su Système des Nations Unies en général, et en particulier du mandat, des politiques et des opérations de l’UNFPA, ainsi que des thèmes actuels de développement sont un avantage.


7.   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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