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AVIS DE RECRUTEMENT (Seuls les candidats rÃ©sidant au ... - Unesco

... de ce poste dirige, planifie et supervise le travail du personnel de soutien de l' ... et logistique. ... Assurer la responsabilitÃ© financiÃ¨re, le contrÃ´le, les rapports et l'analyse de ... TrÃ¨s bon esprit d'analyse et aptitude Ã  rÃ©soudre les problÃ¨mes. 
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AVIS DE RECRUTEMENT



(Seuls les candidats résidant au Gabon avec l’autorisation de travailler dans le pays peuvent présenter leur candidature à ce poste)



Titre : Domaine: Numéro du Poste:



Assistant(e) administratif(ve) principal(e) Administrative Unit 6GABFM0701RP



Grade:



G7



Unité:



Bureau de l’UNESCO à Libreville BFM



Lieu d’ affectation principal: Recrutement ouvert à: Durée de contrat: Salaire : Clôture des candidatures (Minuit heure de Libreville)



Libreville, Gabon Candidats internes et externes 2 years with possibility of extension up to 5 years maximum 14 993 000 Francs CFA 20 novembre 2017



RESUME DES FONCTIONS DU POSTE Le /la titulaire de ce poste dirige, planifie et supervise le travail du personnel de soutien de l'Unité administrative du Bureau de l’UNESCO à Libreville pour assurer l'efficacité tout en restant conforme aux Règles et Règlements de l’Organisation. Il/elle supervise les travaux d’appui du Bureau pour s'assurer que les normes de qualité établies sont respectées. Le travail consiste généralement à coordonner et à superviser le personnel administratif qui fournit des services d’appui administratif, comptable, financier, de gestion de ressources humaines, sécurité et logistique. Ceci implique une responsabilisation globale en matière de prestation de services et de qualité. Le /la titulaire rend compte au Chef du Bureau de Libreville et dispose d’un report fonctionnel au Directeur financier (CFO). Le/la titulaire opère avec un degré élevé d'indépendance dans l'exécution du travail, la conception et la prestation des services. En particulier il/elle est chargé/e d’exécuter les taches suivantes : •



• •



Conseiller et appuyer le Chef du bureau et le personnel sur toutes les questions d'administration, de budget, de finances, de ressources humaines, liées aux locaux et de sécurité au sein du bureau. Veiller au respect des politiques, règles, réglementations et procédures de l'UNESCO en matière de finances et de RH, ainsi qu'à la conformité de l’Accord de siège. Assurer la responsabilité financière, le contrôle, les rapports et l'analyse de la situation financière en ce qui concerne les fonds gérés par le Bureau en établissant et en maintenant des registres et des documents comptables.



• • •



•



•



Agir en tant qu'Agent certificateur en veillant à ce que les transactions financières respectent les règlements, les règles, les politiques et les procédures. S’assurer que les arrangements bancaires locaux respectent les réglementations financières et bancaires locales et la politique de l'UNESCO. Fournir des informations, des explications et des orientations au Chef de Bureau ainsi qu’aux spécialistes sur les règles, procédures et pratiques applicables dans le domaine des dispositions contractuels, du recrutement et la nomination, de la gestion des postes, de l'évaluation du rendement, de la formation, des droits et des actions du personnel. Examiner, maintenir et actualiser les dossiers du personnel et de leurs postes. Superviser les activités concernant le Bureau, l'équipement des locaux, les meubles et les véhicules. Assurer une couverture d'assurance appropriée et à jour pour les locaux, les véhicules et l'équipement. Maintenir un système d'inventaire approprié, de classement et d’archivage. Représenter le bureau dans l’Equipe Pays du Groupe de Gestion des Opérations (OMT). Assistez le Chef du Bureau dans le suivi des recommandations de UNDSS. QUALIFICATIONS REQUISES



FORMATION - Enseignement secondaire, technique ou professionnel. EXPERIENCE PROFESSIONNELLE - Minimum 10 ans d’expérience professionnelle dans les domaines de l’administration, de la finance et/ou de la comptabilité. COMPETENCES ET QUALITES - Très bon esprit d'analyse et aptitude à résoudre les problèmes. - Très bon sens de l’organisation et de la coordination ; - Capacité de prendre des initiatives et aptitude à établir des priorités et à suivre son propre plan de travail. - Excellent sens de la communication et des relations humaines ; sens aigu du service et aptitude à traiter efficacement avec des partenaires à différents niveaux, au sein de l’Organisation et en dehors. - Capacité d'interpréter les règles et les lignes directrices administratives et de résoudre les problèmes courants et non courants dans le domaine des ressources humaines, des finances et du budget. - Aptitude à travailler en équipe dans un environnement multiculturel ainsi qu’à fournir un appui et des services de qualité en temps voulu. - Discrétion, diplomatie et politesse. - Solides compétences informatique avec une bonne maîtrise de l’utilisation de MS Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint, etc.) ; connaissances dans le traitement des systèmes de gestion basés sur le Web. LANGUES -



Excellente connaissance du français et bonne connaissance de l’anglais (écrit et parlé). QUALIFICATIONS SOUHAITEES



FORMATION -



Certificat/formation spécialisé(e) en finance, administration des affaires, comptabilité ou domaine connexe.



EXPERIENCE PROFESSIONNELLE - Expérience pertinente au sein d’une organisation du système des Nations Unies.



COMPETENCES ET QUALITES - Connaissance des règles et pratiques financières et administratives de l'UNESCO - Bonne connaissance des outils administratifs et informatiques de l'UNESCO (SAP, DUO, etc.). - Bonne connaissance des opérations bancaires en ligne. SALAIRES ET INDEMNITES Les salaires de l'UNESCO sont établis en monnaie locale.



Autres prestations statutaires : le congé annuel de 30 jours ouvrés, les allocations familiales, un régime de retraite et une assurance médicale. L’UNESCO est une organisation non-fumeurs. L’UNESCO NE PREND DE FRAIS A AUCUNE ETAPE DU RECRUTEMENT. COMMENT POSTULER Les dossiers de candidatures doivent comprendre : -



Une lettre de motivation



Un Curriculum vitae (CV) détaillé (avec copies des diplômes), selon le format à télécharger en cliquant sur le lien suivant : http://bit.ly/2z5xJC2 Les dossiers de candidatures sont à envoyer à l’attention du Chef de Bureau de l’UNESCO avec la mention « SENIOR ADMINISTRATIVE ASSISTANT » au plus tard le 20 novembre 2017, minuit (heure de Libreville), à l’une des adresses suivantes : Bureau de l’UNESCO Libreville, Pont de Guè-gué, Immeuble la Perla, en face du Lycée Awassi. UNESCO BP 2183 Libreville [email protected] UN TEST ECRIT PEUT ETRE UTILISE POUR L’EVALUATION DES CANDIDATS. Les candidats doivent être prêts à fournir toutes les pièces justificatives qui leur seront demandées en cas de présélection ou de sélection. Veuillez noter que seules les candidats présélectionnés seront contactés. NB : L’UNESCO promeut l’égalité des genres ; elle encourage les femmes à postuler. De même, elle encourage les personnes vivant avec un handicap à postuler. CET AVIS DE RECRUTEMENT PEUT ETRE TELECHARGÉ A L’ADRESSE SUIVANTE : http://bit.ly/2yLuFK9
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Avis de recrutement PNC - Tunisair 

4 mai 2017 - SOCIETE NATIONALE DE TRANSPORT AERIEN SE PROPOSE. DE RECRUTER PAR VOIE DE CONCOURS EXTERNE. 65 PNC SAISONNIERS. (PERSONNEL NAVIGANT DE CABINE). OBJET DU CONCOURS. Recrutement saisonnier de soixante cinq (65) PNC (50 basés à Tunis et 15 b
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seuls au monde pdf 

seuls au monde | Read & Download Ebook seuls au monde for free at our Online Library. seuls au monde PDF eBook. SEULS AU MONDE. SEULS AU MONDE ...
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Avis de recrutement - Université Ferhat Abbas - Sétif 

Institut d'Optique et mécanique de précision. Les dossiers de candidatures doivent comporter les pièces ou documents suivants: 1. Une demande manuscrite;.
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avis de concours de recrutement conditions du concours - Marsa Maroc 

23 sept. 2016 - Les candidatures doivent parvenir sous pli fermÃ© Ã  la sociÃ©tÃ© Marsa Maroc, Ã  l'attention de la Direction des Ressources Humaines sise Ã  175, ...
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recrutement international alger, algérie avis de vacance de poste ... 

14 nov. 2014 - c/o Cabinet du Recteur, Université des Nations Unies, 53-70 Jingumae. 5-chome, Shibuya-ku, Tokyo 150-8925, Japan. Par télécopieur : +81 3 ...
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avis de concours de recrutement conditions du concours - Marsa Maroc 

22 sept. 2016 - La sociÃ©tÃ© Marsa Maroc organise durant le mois de Septembre 2016 un concours pour le recrutement de deux agents de maÃ®trise selon le ...
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avis de concours de recrutement conditions du concours - Marsa Maroc 

22 sept. 2016 - AVIS DE CONCOURS DE RECRUTEMENT. La sociÃ©tÃ© Marsa Maroc organise durant le mois de Septembre 2016 un concours pour le.
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avis recrutement Assistant enseignement artistique ... - Thau agglo 

Missions : âž¢ Enseignement spÃ©cialitÃ© guitare, au sein du dÃ©partement Jazz. âž¢ Suivi des Ã©tudes et de l'Ã©valuation des Ã©lÃ¨ves. âž¢ Conduite de projets ...
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Candidats au BaccalaurÃ©at 2017 

Am Nabak. Kounougou ... OuaddaÃ¯. Am Leyouna. Gaga ... SO Goz Beida. M. F. T. Oure Cassoni. 31. 109. 140. Kounoungou. 35. 23. 58. Mile. 49. 28. 77. Iridimi.
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avis de recrutement cooperation benino-belge - Amazon Web ... 

Sous l´autorité du Responsable du Bureau d'Exécution, l'Administrateur Gestionnaire aura en charge : 1. D'assurer le respect des procédures en vigueur à la ...
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jamais seuls 

de la croissance. Une preuve de plus que la région offre un environnement d'affaires stable, favorable et à l'écoute des besoins des entreprises et des ...
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seuls au monde by emmy pdf 

Are you looking for seuls au monde by emmy PDF?. If you are areader who likes to download seuls au monde by emmy Pdf to any kind of device,whether its ...










 


[image: alt]





seuls au monde tome 3 camp pdf 

seuls au monde tome 3 camp Pdf to any kind of device,whether its your laptop, Kindle or iPhone, there are more options now than ever before. Perhaps because ...
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Candidats au BaccalaurÃ©at 2017 

Farchana. Farchana. Maro. Belom. Bagasola. Dar Es Salam. Ngouboua. Chari - Baguirmi. N'djamena. Moyen-Chari. Tchad. Candidats au BaccalaurÃ©at 2017. M.
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avis au lecteur 

Il y a 5Â jours - Placements Ã  court terme. 4. 25 937. 145 747. CrÃ©ances clients. 17 ...... fiducie relativement Ã  la coentreprise Neal Brothers Inc. de la SociÃ©tÃ© ...
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Avis détaillé sur les activités de procréation assistée au Québec. 

1 oct. 2013 - Commission de l'éthique en science et en technologie. CFAS ... Institut national d'excellence en santé et en services sociaux. INSPQ ...... Une pondération peut alors être appliquée aux hospitalisations analysées en fonction.
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Avis détaillé sur les activités de procréation assistée au Québec. 

1 oct. 2013 - Conseil de recherches en sciences naturelles et en génie du Canada. CSSS. Centre de ... Société canadienne de fertilité et d'andrologie. SNQ.
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lintegrale de la serie seuls au monde aventure ... AWS 

SERIE SEULS AU. MONDE AVENTURE. FRENCH EDITION. LDLSSAMAFE31-1 | PDF | 61 Page | 1,848 KB | 1 Jan, 2018. If you want to possess a one-stop search and find the proper manuals on your products, you can visit this website that delivers many Lintegrale D
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lintegrale de la serie seuls au monde aventure french pdf 

Legal lintegrale de la serie seuls au monde aventure french eBook for free and you can read online at Online Ebook Library. Get lintegrale de la serie seuls au ...
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L'éducation au Mali - Pôle de Dakar - Unesco 

La gestion de la transformation des ressources en résultats d'apprentissage ...... le taux d'admission au baccalauréat augmentant progressivement à 34% en 2008 et 50% en ..... science, humanities, and vocational fields in order to reduce the imba- la
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L'éducation au Mali - Pôle de Dakar - Unesco 

Tableau V.4 : Effets de l'éducation de la mère sur la santé et la mortalité des enfants. 153. Tableau V.5 : Mesure consolidée de l'impact social à l'âge adulte des différents ...... le taux d'admission au baccalauréat augmentant progressivement à 34%
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concours de recrutement dans les dbid cqau 
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seuls meurent les hommes by boris pdf 

Are you looking for seuls meurent les hommes by boris PDF?. If you are areader who likes to download seuls meurent les hommes by boris Pdf to any kind of ...
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(EPT) au Congo - unesdoc - Unesco 

20 mars 2008 - compétences ciblées aux besoins d'intégration du bénéficiaire en milieu d'emploi : mécanique et conduite ..... rationnel,. Important stock.
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