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AVIS DE VACANCE DE POSTE
Poste:                                    Assistant Administratif
Lieu d’affectation :               Niamey

Type de contrat:                   Contrat de service

Durée:
          
                  1 an 

I. FONCTIONS/RESULTATS CLES ATTENDUS

Sous la supervision du Conseiller Technique Principal, l’Assistant(e) Administratif (ve) accomplira les tâches suivantes :
· Apporter un soutien à l’ensemble de l’équipe en contribuant à la préparation des rapports d’avancement des activités ainsi que la formulation d’autres documents de l’Unité.

· Contribuer à la préparation des réunions organisées par le projet, participer à ces réunions et rédiger les comptes-rendus.

· Assister le CTP dans l’examen d’une série de données y compris les plans, les rapports d’avancement, les ressources, les budgets et les dépenses.

· Préparer les missions et les déplacements des membres de l’équipe en rédigeant les ordres de mission, en assurant le suivi avec les services des Finances et des Voyages du PNUD.

· Rassembler et présenter les informations à figurer dans le bulletin d’information du PNUD et dans les rapports périodiques du projet.

· Assurer la reproduction des documents de l’Equipe.

· Exécuter, à la demande du CTP, toute autre tâche entrant dans le cadre des attributions, du mandat du projet.
II. QUALIFICATIONS

· Diplôme d’études universitaires, de préférence en administration, sciences sociales ou disciplines équivalentes ; 

· Au moins 3 ans d’expérience dans le domaine de compétence.

· Ecrire et parler couramment le français, la connaissance de l’anglais est un atout.
III. DEPOT DE CANDIDATURES
Les candidat(e)s intéressé(e)s doivent soumettre un dossier comprenant un curriculum vitae détaillé et une lettre de motivation à l’adresse suivante :

Madame la Coordonatrice Résidente du Système des Nations Unies, Maison des Nations Unies BP : 11207 Niamey – Niger avec la mention « candidature au poste d’assistant financier » au plus tard le 23/07/2010 à 12 heures. Les candidatures féminines sont vivement encouragées.

NB : Seul(e)s les candidat(e)s présélectionné(e)s seront contacté(e)s. Tout dossier déposé ne peut être retiré.
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