
Annexe  3 : Descriptions  d'emplois  g6n6riques  pour  la famille  d'emplois  des

assistants,  administration  gen6rale  et appui  administratif

Cette  famille  d'emplois  correspond  aux  descriptions  d'emplois  suivantes  :

G7 Assistant(e)  administratif(ve)  principal(e)

G6 Assistant(e)  administratif(ve)  principal(e)

G6 Assistant(e)  administratif(ve)  et  financier(5re)  principal(e)

G6 Assistant(e)  executif(ve)

G5 Assistant(e)  administratif(ve)

G4 Assistant(e),  appui  administratif

G3 Assistant(e),  appui  administratif
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Titre  g6n6rique  : Assistant(e)  administratif(ve)  principal(e)

Famille  d'emplois  : Assistants,  administration  generale  et appui  administratif

Grade  : G7

Mission  principale

Le (la) titulaire  est  charg6(e)  de gerer  les services  d'appui  administratif  ayant  trait  ;a l'administration

generale,  les ressources  humaines,  les operations  financieres  et budgetaires.  Le (la) titulaire  est

responsable  de l'interpretation,  l'adaptation  et l'application  correctes  des  regles,  dispositions

reglementaires,  politiques,  procedures  et directives  6tablies  du BIT (normes  applicables).

Supervision

Le (la) titulaire  travaille  de maniere  independante,  faisant  preuve  d'un  degre  eleve  d'initiative  et de

discernement.  La supervision  re(ue  du/de  la superieur  hierarchique  est  centree  sur  la prestation  de

services  et consiste  a verifier  que  les resultats  convenus  sont  atteints  et que  le travail  estintegre  avec

les  services  connexes.  Le travail  est  pass'  en  revue  afin  de  verifier  la faisabilite  des

recommandations.  Le (la) titulaire  dirige  et supervise  une  6quipe  d'appui  administratif.

Relations  de travail

Les contacts  internes  visent  une  coordination  6tendue  avec  les unit's  du service  etles  diverses  unit's

administratives  dans  l'ensemble  de l'Organisation  afin  d'obtenir  une  cooperation,  de collaborer  a la

resolution  de questions  complexes  et delicates,  de resoudre  des problemes  et de coordonner  des

activitys  conjointes  en Vue de la planiFication  et de la prestation  efficaces  des services  administratifs.

Les contacts  externes  ont  lieu avec les prestataires  de services  et les participants  a des reunions;  its

visent  ;a assurer  le suivi  et a resoudre  les questions  financieres  et administratives.

Fonctions  et  responsabilit6s  essentielles

1. Assurer  la coordination  et l'execution  des operations  administratives,  financieres,  budgetaires

et lifes  aux  ressources  humaines  au niveau  du departement  ou du pale.  Anticiper  et 6valuer  les

besoins  d'assistance  courants,  adapter  la prestation  de services  afin  de repondre  a l'evolution

des besoins  et resoudre  les questions  d'appui  operationnel.  Integrer  et coordonner  les services

d'appui  dans  l'ensemble  du d6partement/p51e  afin  de respecter  les prioritys  et les delais.

2. Superviser  une  6quipe  d'appui  administratif.  Fournir  des conseils  d'expert  et exercer  un role  de

dirigeant  afin de crier  un environnement  de travail  efficace  et d'atteindre  les objectifs

individuels  et de l'equipe.  Distribuer  et examiner  les missions,  mener  des discussions  sur

l'evaluation  des performances  et s'assurer  que  les formulaires  d'evaluation  requis  sont  remplis

dans  les  delais  impartis.  Favoriser  le perfectionnement  du  personnel  et  les  activitys

d'apprentissage  continu  afin  de renforcer  les connaissances  du personnel  supervise.
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3. Tenir  la direction  informee  de la situation  financiere,  budgetaire  et en matiere  de ressources

humaines  et proposer  des solutions  aux problemes  identifies.  Participer  a la collecte  et A

l'analyse  des donnees  ainsi  qu'a  la preparation  de presentations  de donnees  et de rapports  en

vue de partager  des informations,  de repondre  aux demandes,  d'assurer  la gestion  des

connaissances,  la planification  et la prise  de decision.

4. Travailler  en liaison  4troite  avec  le departement  des ressources  humaines  pour  coordonner  les

diverses  activitys  administratives  lifes  aux  ressources  humaines,  par  exemple  le recrutement,

le detachement,  l'evaluation  des performances,  l'examen  de la classification  des emplois,  la

formation,  etc. en veillant  a la coherence  de la mise  en auvre  des normes  applicables.

5, Surveiller  le suivi  financier  precis  et l'etablissement  de rapports  concernant  les ressources  en

personnel  et autres.  Coordonner  les informations  relatives  au budget  operationnel  pour  la

preparation  du programme  et du budget,  les exercices  de planification  du travail  et la gestion

du portefeuille  de la cooperation  pour  le developpement,  y compris  les rapports  d'avancement

financiers  et techniques  destines  aux donateurs.  Participer  a la finalisation  des rapports

budgetaires,  en analysant  les 6carts  entre  les budgets  approuves  et les depenses  reelles.

Contribuer  A l'elaboration  de documents  de politique  interne.

6. Sous  autorite  deleguee,  agir  a titre  d'agent  de certification,  veiller  a la mise  en place  d'un  contr51e

financier  interne  effectif  et a la bonne  administration  des fonds  de l'unite  administrative.

Superviser,  examiner  et certifier  les transactions  financieres  en veillant  a ce qu'elles  soient

conformes  au Reglement  financier  et aux Regles  de gestion  financiere  du BIT ainsi  qu'aux

exigences  des regles  et procedures  administratives  pertinentes.

7. Informer  les membres  du personnel  des procedures  administratives,  des droits,  des regles  et

reglements  financiers  et du statut  du personnel.  Participer  aux  reunions  et ateliers  internes  et

externes  portant  sur  les domaines  de travail  assignes  pour  6changer  des informations  et des

orientations  sur  des questions  administratives.

8. Surveiller  les dispositions  financieres  et administratives  des reunions  officielles.

9. S'acquitter  des autres  t5ches  pertinentes  assignees.

Qualifications  requises

Formation

Le (la) titulaire  doit  avoir  acheve  ses 6tudes  secondaires.  Formation  professionnelle  dans  un domaine

pertinent.

Experience

Au moins  sept  ans d'experience  professionnelle  pertinente.

Langues

Excellente  maTtrise  de deux  langues  de travail  (anglais,  espagnol,  fran;ais)  de l'Organisation.

Connaissances  et  competences  (techniques/comportementales)

Outre  les competences  essentielles  definies  par  le BIT [integrite  et transparence,  sensibilite  a la

diversity,  orientation  vers  l'apprentissage  et le partage  de connaissances,  souci  du client,  aptitude  a
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la communication,  orientation  vers  le changement,  assume  la responsabilite  des resultats,  souci  de

la quality,  collaboration],  ce poste  requiert  les competences  suivantes:

Bonne  connaissance  de l'administration  financiere,  des techniques  comptables  et des Normes

comptables  internationales  du secteur  public  (IPSAS).

Excellente  connaissance  des normes  4tablies  regissant  les domaines  operationnels.  Aptitude  a

interpreter  et a respecter  les regles,  dispositions  reglementaires,  politiques  et procedures

administratives  et financieres  applicables  et a partager  ses connaissances.

Connaissance  de fond  des programmes  et des activitys  de I'OIT.

Connaissance  des politiques  du regime  commun  des Nations  Unies  dans  les domaines

administratifs  et operationnels.

Martrise  de l'utilisation  de logiciels  bureautiques,  tels  qu'Office  365  (Word,  Excel, PowerPoint,

Teams).

Bonne  connaissance  de SharePoint  ou d'un  autre  systeme  de gestion  des  documents.

Martrise de l'utilisation  du progiciel  de gestion  integre  (ERP) de l'Organisation.

Capacity  a comprendre  rapidement  et a travailler  efficacement,  en beneficiant  d'un  minimum

d'assistance  et de formation,  avec  les outils  et les logiciels  bureautiques,  les systemes,  les

applications  et les plateformes  web.

Excellentes  aptitudes  a rediger.

Capacite  d'analyse  et d'interpretation  des donnees  pour  faciliter  la prise  de decision.

Capacite  a superviser.  Avoir  l'esprit  d'equipe  afin  de contribuer  a un environnement  de travail

positif  et cohesif.

Capacite  a identifier  et a 6valuer  les defis  de la prestation  de services  et a decider  de la meilleure

marche  a suivre  lorsqu'il  n'existe  pas de solution  claire.

Capacity  a comprendre  de grandes  quantitys  d'informations  lifes  aux  prioritys  administratives  et

programmatiques  et a travailler  efficacement.

Competences interpersonnelles  et aptitudes  a la communication.  Capacite  ;a interagir  avec  un vaste

reseau  de contacts  ayant  des fonctions  de niveau  superieur  en faisant  preuve  de discernement,  tact

et diplomatie.  Discretion en ce qui  concerne  le traitement  de questions  confidentielles.

Aptitude  a travailler  efficacement  dans  un environnement  multiculturel  et a adopter  un

comportement  et une  attitude  sensibles  aux  considerations  de genre,  non  discriminatoires  et

inclusifs.



Titre  g6n6rique  : Assistant(e)  administratif(ve)  principal(e)

Famille  d'emplois  : Assistants, administration  generale et appui  administratif

Grade  : G6

Mission  principale

Le (la) titulaire  fournit  un appui aux responsables de haut niveau et surveille une serie de services

d'appui en matiere administrative  et bureautique  qui contribuent  au fonctionnement  efficace  du

d6partement/pale.  Les domaines de travail comprennent  l'appui lid a l'administration  generale et a

la bureautique,  ainsi que l'appui lid aux ressources humaines, aux finances et aux achats, ce qui

necessite l'interpretation,  l'adaptation  et l'application  correctes des regles, reglements, politiques,

procedures  et processus en matiere administrative  et financiere  du BIT (normes  applicables).

Supervision  re4ue/exerc6e

Le (la) titulaire  travaille de maniere independante,  faisant preuve d'un degre eleve d'initiative  et de

discernement  dans la fourniture  de services d'appui specialists.  La supervision re(ue est centree  sur

la prestation  de services et consiste a verifier  que les resultats convenus sont atteints  et que  le travail

est integre avec les services connexes. Le (la) titulaire  organise et coordonne  le travail du personnel

d'appui administratif  et bureautique  et fournit  les conseils et la formation  pertinents.

Relations  de  travail

Les contacts internes ont lieu avec les diverses unit's  administratives  dans  l'ensemble  de

l'Organisation  afin d'obtenir  une cooperation,  de collaborer  a la resolution  de questions  complexes

et delicates, de resoudre des problemes et de coordonner  des activitys conjointes  en vue  de la

planification  et de la prestation  efficaces des services administratifs.  Les contacts  externes  ont  lieu

avec les visiteurs, les participants  aux reunions  et les prestataires  de services;  ils visent  a coordonner

et a assurer le suivi de questions  en instance ou ;a les resoudre. Les contacts  externes  ont  6galement

lieu avec des homologues  des institutions  des Nations Unies, d'autres organisations  internationales

et non gouvernementales,  des partenaires  et groupes de developpement,  des ambassades  et des

missions  permanentes.

Fonctions  et  responsabilit6s  essentielles

1. Surveiller un large 6ventail de services d'appui en matiere  administrative  et operationnelle,  en

veillant  au respect des normes applicables. Evaluer les besoins d'assistance courants,  adapter  la

prestation  de services afin de repondre  a l'evolution  des besoins et des prioritys,  et de resoudre

les problemes  d'appui  operationnel.

2. Se tenir informe(e)  des regles, dispositions  reglementaires,  procedures  et  processus

administratifs  et financiers  pertinents  et des developpements  en la matiere.  Orienter,  guider  et

former  le personnel d'appui administratif  afin de crier  un environnement  de travail  qui  favorise



la coherence,  l'efficacite,  l'apprentissage  continu  et le developpement  des connaissances.  Fournir

des orientations  et des conseils  au personnel  sur les processus  et les procedures.  Se tenir

informe(e)  des activitys et des prioritys de l'unite  administrative  ainsi que de la politique

pertinente  de I'OIT  et des decisions  de la direction.

3. Analyser,  6valuer  et proposer  des ameliorations  a la conception  et a la mise  en a=uvre  des

methodes  de travail  et des processus.  (2valuer l'impact  des changements  et formuler  des

recommandations  sur  les mesures  de suivi.  Travailler  en collaboration  avec d'autres  services

administratifs  pour  fournir  un appui  integre  et bien coordonne  a la mise en a=uvre  des

programmes.

4. Examiner,  hierarchiser,  acheminer,  repondre  et assurer  le suivi  des communications  entrantes,

y compris  sur  des questions  complexes,  sensibles  et confidentielles.  Traiter  un large  6ventail  de

demandes  de renseignements  et d'informations  et proposer  des solutions  innovantes  a des

problemes  sans precedent.  Preparer,  rediger,  effectuer  un contr61e  de la quality,  finaliser  et/ou

telecharger  sur des pages  web/diffuser  divers  courriers  generaux  et administratifs  sortants,

rapports,  publications  et autres  documents.  Rediger  des notes  et des reponses  necessitant  des

recherches  et une  comprehension  des domaines  administratifs  et des  domaines  couverts  par  le

programme  de travail.  Fournir  des  traductions  informelles.

5. Tenir  a jourl'agenda  du (de  la) superieur(e)  hierarchique.  Fixer  les rendez-vous  et les reunions  en

fonction  des prioritys.  Coordonner  les visites  de haut  niveau,  notamment  en veillant  au respect

du protocole,  a la securite  et aux modalites  de transport.  Preparer  et/ou  coordonner  les

programmes  d'information.  Accueillir  les visiteurs.  Coordonner  l'organisation  des voyages

officiels  et preparer  les dossiers  de mission.  Prevoir  l'organisation  de l'accueil.

6. Veiller  a ce que  les systemes  de gestion  de l'inFormation  et les espaces  de travail  electroniques

soient  maintenus,  mis  'a jour,  accessibles  et structures  de maniere  efficace.

7. Traiter  et assurer  le suivi  d'un  large  4ventail  de transactions  a l'aide  du progiciel  de gestion

integre  (ERP), en verifiant  que les informations  sont  completes  et conformes  aux normes

applicables  OU si cette  t5che  lui est  deleguee,  agir  en tant  qu'agent  de certification  pourl'unite.

8. Organiser  et coordonner  les services  administratifs  pourles  reunions  et autres  manifestations,  y

compris  de haut  niveau.  Diriger  les services  de secretariat  et surveiller  les dispositions  prises  sur

le plan logistique,  administratif  et Financier.  Etablir  des supports  d'expose,  des  dossiers

d'information  et d'autres  documents,  ou surveiller  leur  61aboration.  Rediger  les proces-verbaux

et/ou  preparer  les notes  de synthese  des reunions.

9. Effectuer  des t5ches  d'administration  des conges.  A la demande  du  (de  la) superieur(e)

hierarchique,  fournir  des informations  sur  les conges,  les voyages  et les horaires  de teletravail.

10. Servir  de point  de contact  pour  les questions  administratives  relatives  a la gestion  des

performances,  aux  stagiaires  et a d'autres  questions  de ressources  humaines.

11. Surveiller  et/ou  coordonner  la planification  des espaces  de travail  pour  le d6partement/pale.

Gerer  la logistique  des mouvements  de personnel.  Gerer  les fournitures,  le mobilier  et

l'equipement  de bureau.

12. S'acquitter  des autres  t5ches  pertinentes  assignees.

[VEUILLEZ  SUPPRIMER  OU CONSERVER  CETTE SECTION  DANS  SON INTeGRALITE,  SELON  LE CAS
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Lorsque le (la) titulaire se voit rMleguer les fonctions d'agent de certification pour l'unite administrative,
il/elle  doit  s'acquitter  des taches  suivantes:

13. Sous l'autorite  deleguee,  agir a titre d'agent  de certification,  veiller  a la mise en place d'un

contr51e financier  interne  effectif  et a la bonne  administration  des fonds  de l'unite  administrative

quelle que soit la source de financement.  Surveiller, examiner  et certifier  les transactions

financieres  en veillant  a ce qu'elles soient  conformes  au Reglement  financier  et aux  Regles  de

gestion financiere  du BIT ainsi qu'aux exigences des regles et procedures  administratives

pertinentes.  Coordonner  les processus de cl6ture financiere  de fin d'annee.  Traiter  les

transactions  financieres  plus complexes,  telles  que  les changements  d'affectation  des

programmes,  les actes administratifs  concernant  le personnel,  les revisions du budget  de la

cooperation  pourle  developpement,  les transFerts  de depenses,  les paiements  par carte  de  credit

virtuelle  (CCV) et le traitement  des factures  des fournisseurs  en cas de divergences  et de

problemes  de concordance.  Assumer  le role d'agent  de certification  de remplacement  pour

d'autres  unit's  administratives  en collaboration  avec d'autres  agents de certification  ou a la

demande  du BUDFIN.

14. Assurer  un suivi financier  precis et 6tablir  des rapports  sur les ressources  en personnel  et autres

ressources.  Preparer  des tableaux  d'effectifs  et d'autres  rapports  financiers  pour la direction.

Preparer  et consolider  les informations  relatives  au budget  operationnel  afin d'aider  la direction

a prendre  des decisions  eclairees  en ce qui concerne  la preparation  du programme  et du budget,

la gestion  du portefeuille  de cooperation  pour  le developpement  et les exercices de planification

du  travail.

15. Tenir  la direction  informee  du statut  contractuel  du personnel  et du statut  des autres  ressources

de l'unite administrative.  IdentiFier/anticiper  les problemes  potentiels  lids aux contrats,  au
budget  et aux ressources  humaines  et faire  des suggestions  pour  les resoudre.]

Qualifications  requises

Formation

Le/la titulaire  doit  avoir  acheve ses 6tudes  secondaires.  Formation  professionnelle  dans un domaine

pertinent.

Experience

Au moins  six ans d'experience  professionnelle  pertinente.

Langues

Excellente  martrise  de deux langues  de travail  (anglais,  espagnol,  fran(ais)  de l'Organisation.

Connaissances  et competences  (techniques/comportementales)

Outre les competences  essentielles  definies  par le BIT [inMgrite  et transparence,  sensibiliM  a la

diversity,  orientation  vers l'apprentissage  et le partage  de connaissances,  souci du client,  aptitude  a

la communication,  orientation  vers le changement,  assume  la responsabilite  des resultats,  souci  de

la quality,  collaborationl,  ce poste requiert  les competences  suivantes:
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Excellente  connaissance  des normes  6tablies  regissant  les domaines  operationnels.  Aptitude  a

interpreter  et a respecter  les regles,  dispositions  reglementaires,  politiques  et procedures

administratives  et financieres  applicables  et a partager  ses connaissances.

Capacite  a mettre  en auvre  de bonnes  techniques  d'administration  financiere  et de comptabilite  et

a travailler  conformement  aux  Normes  comptables  internationales  du secteur  public  (IPSAS).

Connaissance  de fond  des programmes  et des activitys  de I'OIT.

Martrise  de l'utilisation  de logiciels  bureautique,  tels  qu'Office  365  (Word,  Excel, PowerPoint,

Teams).

Bonne  connaissance  de SharePoint  ou d'un  autre  systeme  de gestion  des  documents.

Bonne  capacity  a travailler  avec  le progiciel  de gestion  integre  (ERP).

Capacity a comprendre  rapidement  et a travailler  efficacement,  en beneficiant  d'un  minimum

d'assistance  et de formation,  avec  les outils  bureautiques,  les logiciels  bureautiques,  les systemes,

les applications  et les plateformes  web.

Capacite  a utiliser  un systeme  de gestion  de contenu  pour  copier,  coller  et mettre  en forme  le

contenu  d'une  page  d'un  site  web  public.

Excellentes  aptitudes  a rediger.

Capacitys  d'analyse  et souci  du detail.

Capacity a surveiller  le travail  du personnel  d'appui  administratif.  Avoir  l'esprit  d'equipe  akin de

contribuer  a un environnement  de travail  positif  et cohesif.

Capacite  a identifier  et a 6valuer  les defis  de la prestation  de services  et a decider  de la meilleure

marche  a suivre  lorsqu'il  n'existe  pas de solution  claire.

Capacite  a comprendre  de grandes  quantitys  d'informations  lifes  aux  prioritys  administratives  et

programmatiques  et a travailler  efficacement.

Competences interpersonnelles  et aptitudes  a la communication.  Capacite  a interagir  avec  un vaste

reseau  de contacts  ayant  des fonctions  de niveau  superieur  en faisant  preuve  de discernement,  tact

et diplomatie.  Discretion  en ce qui  concerne  le traitement  de questions  confidentielles.

Aptitude  a travailler  efficacement  dans  un environnement  multiculturel  et a adopter  un

comportement  et une  attitude  sensibles  aux  considerations  de genre,  non  discriminatoires  et

inclusifs.
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Titre  g6n6rique  : Assistant(e)  administratif(ve)  et financier(ere)  principal(e)

Famille  d'emplois  : Assistants,  administration  generale  et appui administratif

Grade  : G6

Mission  principale

Le (la) titulaire  fournit  un appui de haut niveau et surveille une serie de services en matiere

administrative  et financiere  qui contribuent  au fonctionnement  efficace  du departement/p61e  dans

les domaines  de travail comprenant  l'appui lid aux programmes,  aux achats et aux ressources

humaines.  Ce travail necessite l'interpretation,  l'adaptation  et l'application  correctes  des regles,

reglements,  politiques,  procedures  et processus en matiere  administrative  et financiere  du BIT

(normes  applicables).

Supervision  re;ue/exerc6e

Le (la) titulaire  travaille  de maniere  independante,  faisant  preuve d'un degre eleve d'initiative  et de

discernement.  La supervision  re(ue  est centree  sur la prestation  de services  et consiste  a verifier  que

les resultats  convenus  sont atteints  et que le travail  est integre  avec les services connexes.  Le (la)

titulaire  fournit  l'appui, les conseils et la formation  pertinents  au personnel  sur la bonne  application

des  normes  applicables.

Relations  de  travail

Les contacts internes ont lieu avec les diverses unit's  administratives  dans  l'ensemble  de

l'Organisation  afin d'obtenir  une cooperation,  de collaborer  a la resolution  de questions  complexes

et delicates, de resoudre  des problemes  et de coordonner  des activitys  conjointes  en vue  de la

planification  et de la prestation  efficaces  des services administratifs.  Les contacts  externes  ont  lieu

avec les participants  aux reunions  et les prestataires  de services; ils visent  a coordonner  et a assurer

le suivi  de questions  en instance  ou a les resoudre.

Fonctions  et responsabilit6s  essentielles

1. Surveiller  un 6ventail  de t5ches d'appui  en matiere  administrative  et financiere,  en veillant  au

respect  des normes  applicables.  Evaluer les besoins  d'assistance  courants,  adapter  la prestation

de services afin de repondre  a l'evolution  des besoins et des prioritys,  et de resoudre  les

problemes  d'appui  operationnel.

2. Sous l'autorite  deleguee,  agir a titre d'agent  de certification,  veiller  a la mise en place  d'un

contr61e financier  interne  effectif  et a la bonne  administration  des fonds  de l'unite  administrative

quelle que soit la source de financement.  Surveiller, examiner  et certifier  les transactions

financieres  en veillant  a ce qu'elles soient  conformes  au Reglement  financier  et aux  Regles  de

gestion financiere  du BIT ainsi qu'aux exigences des regles et procedures  administratives

pertinentes.  Coordonner  les processus de cl6ture financiere  de fin d'annee.  Traiter  les
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transactions  financieres  plus  complexes,  telles  que  les  changements  d'affectation  des

programmes,  les actes  administratifs  concernant  le personnel,  les revisions  du budget  de la

cooperation pourle  developpement,  les transferts  de depenses,  les paiements  par  carte  de credit

virtuelle  (CCV) et le traitement  des factures  des fournisseurs  en cas de divergences  et de

problemes  de concordance.  Assumer  le role d'agent  de certification  de remplacement  pour

d'autres  unit's  administratives  en collaboration  avec d'autres  agents  de certification  ou a la

demande  du BUDFIN.

3. Assurer  un suivi  financier  precis  et 6tablir  des rapports  sur  les ressources  en personnel  et  autres

ressources.  Preparer  des tableaux  d'effectifs  et d'autres  rapports  financiers  pour  la direction.

Preparer  et consolider  les informations  relatives  au budget  operationnel  afin  d'aider  la direction

a prendre  des decisions eclairees  en ce qui  concerne  la preparation  du programme  et du budget,

la gestion  du portefeuille  de cooperation  pourle  developpement  et les exercices  de planification

du travail.

4. Se tenir  informe(e)  des  regles,  dispositions  reglementaires,  procedures et  processus

administratifs  et financiers  pertinents  et des developpements  en la matiere.  Orienter,  guider  et

former  le personnel  d'appui  administratif  afin  de crier  un environnement  de travail  qui  favorise

la coherence, l'efficacit5,  l'apprentissage  continu  et le developpement  des connaissances.  Fournir

des orientations  et des conseils  au personnel  sur les processus  et les procedures.  Se tenir

informe(e)  des activitys et des prioritys de l'unite  administrative  ainsi que de la politique

pertinente  de I'OIT  et des decisions  de la direction.

5. Analyser,  6valuer  et proposer  des ameliorations a la conception  et a la mise  en auvre  des

methodes  de travail  et des processus.  Evaluer  l'impact  des changements  et formuler  des

recommandations  sur  les mesures  de suivi.  Travailler  en collaboration  avec d'autres  services

d'appui  en matiere  administrative  et financiere  pour  assurer  un appui  integre  et bien  coordonne

a la mise  en oeuvre  des programmes.

6. Tenir  la direction  informee  du statut  contractuel  du personnel  et du statut  des autres  ressources

de l'unite  administrative.  Identifier/anticiper  les problemes  potentiels  lids aux contrats,  au

budget  et aux  ressources  humaines  et faire  des suggestions  pour  les resoudre.

7. S'acquitter  des autres  t5ches  pertinentes  assignees.

[En fonction des besoins et des priorites de l'unite administrative du poste, le (la) titulaire peut 6galement
exercer les fonctions suivantes: [VEUILLEZ SeLECTIONNER LES FONCTIONS PERTINENTES  ET

SUPPRIMER  LES AUTRES,  LE CAS ECHEANT,  OU SUPPRIMER  TOUTE  CETTE SECTION  SI ELLE N'EST

PAS APPLICABLE]

8. Traiter  un large  6ventail  de demandes  de renseignements  et d'informations  et proposer  des

solutions  innovantes  a des problemes  sans  precedent.

9. Preparer,  rediger,  effectuer  un contr61e  de la quality, finaliser  et/ou  telecharger  sur  des pages

web/diffuser  divers  courriers  generaux  et administratifs  sortants,  rapports,  publications  et

autres  documents.  Rediger  des notes  et des reponses  necessitant  des recherches  et une

comprehension des domaines  administratifs  et des domaines  couverts  par le programme  de

travail.

10. Veiller  a ce que  les systemes  de gestion  de l'information  et les espaces  de travail  61ectroniques

soient  maintenus,  mis  a jour,  accessibles  et structures  de maniere  efficace.
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I 1. Organiser  et coordonner  les services  administratifs  pourles  reunions  et autres  manifestations,  y

compris  de haut  niveau.  Diriger  les services  de secretariat  et surveiller  les dispositions  prises  sur

le plan  logistique,  administratif  et financier.  Etablir  des supports  d'expose,  des dossiers

d'information  et d'autres  documents,  ou surveiller  leur  61aboration.  Rediger  les proces-verbaux

et/ou  preparer  les notes  de synthese  des reunions.

12. Servir  de  point  de contact  pour  les questions  administratives  relatives  a la gestion  des

performances,  aux  stagiaires  et a d'autres  questions  de ressources  humaines.  ]

Qualifications  requises

Formation

Le/la  titulaire  doit  avoir  acheve  ses 6tudes  secondaires.  Formation  professionnelle  dans  un domaine

pertinent.

Experience

Au moins  six ans d'experience  professionnelle  pertinente.

Langues

Excellente  martrise  de deux  langues  de travail  (anglais,  espagnol,  fran(ais)  de l'Organisation.

Connaissances  et  competences  (techniques/comportementales)

Outre  les competences  essentielles  definies  par le BIT [integrite  et transparence,  sensibility  a la

diversity,  orientation  vers  l'apprentissage  et le partage  de connaissances,  souci  du client,  aptitude  a

la communication,  orientation  vers  le changement,  assume  la responsabilite  des resultats,  souci  de

la quality, collaborationl,  ce poste  requiert  les competences  suivantes:

Excellente  connaissance  des normes  6tablies  regissant  les domaines  operationnels.  Aptitude  a

interpreter  et a respecter  les regles,  dispositions  reglementaires,  politiques  et procedures

administratives  et financieres  applicables  et a partager  ses connaissances.

Connaissance  de fond  des programmes  et des activitys  de I'OIT.

Capacity  A mettre  en oeuvre  de bonnes  techniques  d'administration  Tinanciere  et de comptabilite  et

a travailler  conformement  aux  Normes  comptables  internationales  du secteur  public  (IPSAS).

Martrise  de l'utilisation  de logiciels  bureautiques,  tels  qu'Office  365  (Word,  Excel, PowerPoint,

Teams).

Bonne  connaissance  de SharePoint  ou d'un  autre  systeme  de gestion  des  documents.

Bonne  capacite  a travailler  avec le progiciel  de gestion  integre  (ERP).
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Capacite  a comprendre  rapidement  et a travailler  efficacement,  en beneficiant  d'un  minimum

d'assistance  et de formation,  avec  les outils  et les logiciels  bureautiques,  les systemes,  les

applications  et les plateformes  web.

Capacite  a utiliser  un systeme  de gestion  de contenu  pour  copier,  coller  et mettre  en Forme  le

contenu  d'une  page  d'un  site  web  public.

Excellentes  aptitudes  a rediger.

Capacitys  d'analyse  et souci  du detail.

Capacite  a surveiller  le travail  du personnel  d'appui  administratif.  Avoir  l'esprit  d'equipe  afin  de

contribuer  a un environnement  de travail  positif  et cohesif.

Capacity  a comprendre  de grandes  quantitys  d'informations  lifes  aux  prioritys  administratives  et

programmatiques  et a travailler  efficacement.

Competences  interpersonnelles  et aptitudes  a la communication.  Capacity  a interagir  avec  un  vaste

reseau  de  contacts  ayant  des  fonctions  de niveau  superieur  en faisant  preuve  de discernement,  tact

et diplomatie.  Discretion  en ce qui  concerne  le traitement  de questions  conFidentielles.

Aptitude  ;a travailler  efficacement  dans  un environnement  multiculturel  et a adopter  un

comportement  et une  attitude  sensibles  aux  considerations  de genre,  non  discriminatoires  et

inclusifs.
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Titre  g6n6rique  : Assistant(e)  executif(ve)

Famille  d'emplois  : Assistants,  administration  generale  et appui administratif

Grade  : G6

Mission  principale

Le (la) titulaire  fournit  un appui dedie au (a la) Sous-directeur(trice)  g6n6ral(e)/Directeur  (trice)

g6n6ral(e) adjoint(e)  et surveille une serie de services d'appui en matiere administrative  et

bureautique  qui contribuent  au Fonctionnement  efficace du bureau du (de la) Sous-directeur(trice)

g6n6ral(e)/Directeur  (trice) g6n4ral(e)  adjoint(e).  Les domaines  de travail  comprennent  l'appui  lie a

l'administration  generale  et la bureautique,  ainsi que le l'appui lid aux ressources  humaines,  aux

finances  et aux achats, ce qui necessite  l'interpretation,  l'adaptation  et l'application  correctes  des

regles, reglements,  politiques,  procedures  et processus en matiere  administrative  et financiere  du

BIT (normes  applicables).  En tant que premier  point  de contact,  l'assistant(e)  executif(ve)  gere  les

communications  du bureau  et veille a ce que les prioritys  et les questions  urgentes  soient  identifiees

et traitees  efficacement.

Supervision  reque/exerc6e

Le (la) titulaire  travaille  de maniere  independante,  faisant  preuve  d'un degre eleve d'initiative  et de

discernement  dans la fourniture  de services  d'appui  specialists.  La supervision  re(ue  est centree  sur

la prestation  de services  et consiste  a verifier  que les resultats  convenus  sont  atteints  et que  le travail

est integre  avec les services connexes.  Le (la) titulaire  organise  et coordonne  le travail  du personnel

d'appui  administratif  et bureautique  et fournit  les conseils et la formation  pertinentes.

Relations  de  travail

Les contacts internes ont lieu avec les diverses unit's  administratives  dans  l'ensemble  de

l'Organisation  afin d'obtenir  une cooperation,  de collaborer  a la resolution  de questions  complexes

et delicates, de resoudre  des problemes  et de coordonner  des activitys  conjointes  en vue  de la

planification  et de la prestation  efficaces  des services administratifs.  Des contacts  ont  6galement  lieu

avec les membres  de l'equipe  de direction  afin d'assurer  une circulation  fluide  et une coordination

efficace des informations  en provenance  et a destination  du bureau  du (de la) Sous-directeur(trice)

g6n6ral(e)/Directeur  (trice)  g6n6ral(e)  adjoint(e).  Les contacts  externes  ont lieu avec les visiteurs,  les

participants  aux reunions  et les prestataires  de services; ils visent  a coordonner  et a assurer  le suivi

de questions  en instance ou a les resoudre.  Les contacts  externes  ont 6galement  lieu avec  des

homologues  des institutions  des Nations Unies, d'autres organisations  internationales  et non

gouvernementales,  des partenaires  et groupes  de developpement,  des ambassades  et des missions

permanentes.
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Fonctions  et  responsabilite's  essentielles

1.  Surveiller  un large  eventail  de services  d'appui  en matiere  administrative  et operationnelle,  en

veillant  au respect  des  normes  applicables.  Evaluer  les besoins  d'assistance  courants,  adapter  la

prestation  de services  afin  de repondre  a l'evolution  des  besoins  et des  prioritys,  et de resoudre

les problemes  d'appui  operationnel.

2. Se tenir  informe(e)  des  regles,  dispositions  reglementaires,  procedures  et  processus

administratiFs  et financiers  pertinents  et des  developpements  en la matiere.  Orienter,  diriger  et

former  le personnel  d'appui  administratif  afin  de crier  un environnement  de travail  qui  favorise

la coh6rence,I'efficacit6,  l'apprentissage  continu  et le developpement  des  connaissances.  Fournir

des orientations  et des conseils  au personnel  sur  les processus  et les procedures.  Se tenir

informe(e)  des activitys  et des prioritys  de l'unite  administrative  ainsi  que  de la politique

pertinente  de I'OIT  et des  decisions  de la direction.

3. Analyser,  6valuer  et proposer  des ameliorations  ;a la conception  et a la mise  en auvre  des

methodes  de travail  et des processus.  evaluer l'impact  des changements  et formuler  des

recommandations  sur  les mesures  de suivi.  Travailler  en collaboration  avec  d'autres  services

administratifs  pour  assurer  un appui  integre  et bien  coordonne  a la mise  en oeuvre  des

programmes.

4, Examiner,  hierarchiser,  acheminer,  repondre  et assurer  le suivi  des communications  entrantes,

y compris  sur  des  questions  complexes,  sensibles  et  confidentielles.  Traiter  un large  6ventail  de

demandes  de renseignements  et d'informations  et proposer  des solutions  innovantes  a des

problemes  sans  precedent.  Preparer,  rediger,  effectuer  un contr51e  de la quality,  finaliser  et/ou

telecharger  sur  des pages  web/diffuser  divers  courriers  generaux  et administratifs  sortants,

rapports,  publications  et autres  documents.  Rediger  deS nOteS  et deS reponses  necessitant  des

recherches  et une  comprehension  des  domaines  administratifs  et des  domaines  couverts  par  le

programme  de travail.  Fournir  des  traductions  informelles.

5. Gerer  l'agenda  du (de la) Sous-directeur(trice)  g6n6ral(e)/Directeur  (trice)  g6n6ral(e)  adjoint(e).

Fixer  les rendez-vous  et les reunions  en fonction  des prioritys.  Coordonner  les visites  de haut

niveau,  notamment  en veillant  au respect  du protocole,  a la securite  et aux modalites  de

transport.  Preparer  et/ou  coordonner  les programmes  d'information.  Accueillir  les visiteurs.

Planifier  et  preparer  les  deplacements  officiels  du  (de  la)  Sous-directeur(trice)

g6n6ral(e)/Directeur  (trice)  g6n6ral(e)  adjoint(e).  Veiller  a ce que  les membres  concern's  de

l'equipe  de direction  soient  consultes  sur  les objectifs  et le calendrier  des  visites  aux  mandants

et aux  partenaires,  ainsi  que  sur  la presence  et la participation  a des  conferences  internationales

importantes  et a d'autres  manifestations.

6. Veiller  a ce que  les systemes  de gestion  de l'information  et les espaces  de travail  61ectroniques

soient  maintenus,  mis  a jour,  accessibles  et structures  de maniere  efficace.

7. Traiter  et assurer  le suivi  d'un  large  6ventail  de transactions  a l'aide  du progiciel  de gestion

integre  (ERP), en verifiant  que  les informations  sont  completes  et conformes  aux normes

applicables  OU si cette  t5che  lui est  deleguee,  agir  en  tant  qu'agent  de certification  pourle  bureau

du (de  la) Sous-directeur(trice)  g6n6ral(e)/Directeur  (trice)  g6n6ral(e)  adjoint(e).

8. Organiser  et  coordonner  les services  administratifs  pourles  reunions  et autres  manifestations,  y

compris  de haut  niveau.  Diriger  les  services  de  secretariat  et  surveiller  les dispositions  prises  sur

le  plan  logistique,  administratif  et financier.  Etablir  des supports  d'expose,  des  dossiers

d'information  et d'autres  documents,  ou surveiller  leur  61aboration.  Rediger  les proces-verbaux

et/ou  preparer  les notes  de synthese  des  reunions.
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9. Effectuer des t5ches d'administration  des conges. A la demande  du (de la) superieur(e)

hierarchique,  fournir  des informations  surles  conges, les voyages et les horaires  de teletravail.

10. Servir de point de contact  pour les questions  administratives  relatives a la gestion  des
perFormances,  aux stagiaires  et a d'autres  questions  lifes  aux ressources  humaines.

11. Surveiller  et/ou coordonner  la planification  des espaces de travail pour le d6partement/pale.

Gerer la logistique  des mouvements  de personnel.  Gerer les fournitures,  le mobilier  et

l'equipement  de bureau.

12. S'acquitter  des  autres  t5ches  pertinentes  assignees.

[VEUILLEZ SUPPRIMER OU CONSERVER CETTE SECTION DANS SON INTEGRALITE,  SELON LE CAS

Lorsque le (la) titulaire se voit rMMguer les fonctions d'agent de certification pour l'unite administrative,
it/elle  doit  s'acquitter  des tetches  suivantes:

13. Sous l'autorite  deleguee,  agir a titre d'agent  de certification,  veiller  a la mise en place d'un

contr61e financier  interne  effectif  et a la bonne  administration  des fonds  de l'unite  administrative

quelle que soit la source de financement.  Surveiller, examiner  et certifier  les transactions

financieres  en veillant  a ce qu'elles soient  conformes  au Reglement  financier  et aux  Regles  de

gestion financiere  du BIT ainsi qu'aux exigences des regles et procedures  administratives

pertinentes.  Coordonner  les processus de cl6ture financiere  de fin d'annee.  Traiter  les

transactions  financieres  plus  complexes,  telles  que  les changements  d'affectation  des

programmes,  les actes administratifs  concernant  le personnel,  les revisions  du budget  de la

cooperation  pourle  developpement,  les transferts  de depenses,  les paiements  par carte  de  credit

virtuelle  (CCV) et le traitement  des factures  des fournisseurs  en cas de divergences  et de

problemes  de concordance.  Assumer  le role d'agent  de certification  de remplacement  pour

d'autres unit's  administratives  en collaboration  avec d'autres  agents de certification  ou a la

demande  du BUDFIN.

14. Assurer  un suivi financier  precis et 6tablir  des rapports  sur les ressources  en personnel  et autres

ressources.  Preparer  des tableaux  d'effectifs  et d'autres  rapports  financiers  pour  la direction.

Preparer  et consolider  les informations  relatives  au budget  operationnel  afin d'aider  la direction

a prendre  des decisions  eclairees  en ce qui concerne  la preparation  du programme  et du budget,

la gestion  du portefeuille  de cooperation  pourle  developpement  et les exercices  de planification

du travail.

15. Tenir  la direction  informee  du statut  contractuel  du personnel  et du statut  des autres  ressources

de l'unite administrative.  Identifier/anticiper  les problemes  potentiels  lids aux contrats,  au
budget  et aux ressources  humaines  et faire  des suggestions  pour les resoudre.]

Qualifications  requises

Formation

Le/Iatitulairedoitavoirachevesesetudessecondaires.  Formationprofessionnelledansundomaine

pertinent.
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Experience

Au moins  six ans d'experience  professionnelle  pertinente.

Langues

Excellente  martrise de deux  langues  de travail  (anglais,  espagnol,  fran(ais)  de l'Organisation.

Connaissances  et  competences  (techniques/comportementales)

Outre  les competences essentielles  definies  par le BIT [integrite  et transparence,  sensibility  a la

diversity, orientation  vers  l'apprentissage  et le partage  de connaissances,  souci  du client,  aptitude  a

la communication,  orientation  vers  le changement,  assume  la responsabilite  des resultats,  souci  de

la quality, collaboration],  ce poste  requiert  les competences  suivantes:

Excellente  connaissance  des normes  6tablies  regissant  les domaines  operationnels.  Aptitude  a

interpreter  et a respecter  les regles,  dispositions  reglementaires,  politiques  et procedures

administratives  et financieres  applicables  et a partager  ses connaissances.

Pour  les fonctions  d'agent  de certification,  capacity a mettre  en auvre  de bonnes  techniques

d'administration  financiere  et de comptabilite  et a travailler  conformement  aux  Normes  comptables

internationales  du secteur  public  (IPSAS).

Connaissance  de fond  des programmes  et des activitys  de I'OIT.

Martrise de l'utilisation  de logiciels  bureautiques,  tels  qu'Office  365  (Word,  Excel, PowerPoint,

Teams).

Bonne  connaissance  de SharePoint  ou d'un  autre  systeme  de gestion  des documents.

Bonne  capacity  a travailler  avec  le progiciel  de gestion  integre  (ERP).

Capacity a comprendre  rapidement  et ;a travailler  efficacement,  en beneficiant  d'un  minimum

d'assistance  et de formation,  avec  les outils  et les logiciels  bureautiques,  les systemes,  les

applications  et les plateformes  web.

Capacite  a utiliser  un systeme  de gestion  de contenu  pour  copier,  coller  et mettre  en forme  le

contenu  d'une  page  d'un  site  web  public.

Excellentes  aptitudes  a rediger.

Capacitys  d'analyse  et souci  du detail.

Capacite  a surveiller  le travail  du personnel  d'appui  administratif.  Avoir  l'esprit  d'equipe  afin  de

contribuer  a un environnement  de travail  positif  et cohesif.

Capacite  a identifier  et ;a 6valuer  les defis  de la prestation  de services  et ;a decider  de la meilleure

marche  a suivre  lorsqu'il  n'existe  pas de solution  claire.

Capacity  ;a comprendre  de grandes  quantitys  d'informations  lifes  aux  prioritys  administratives  et

programmatiques  et a travailler  efficacement.
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Competences interpersonnelles  et aptitudes  a la communication.  Capacite  a interagir  avec  un vaste

reseau  de contacts  ayant  des fonctions  de niveau  superieur  en faisant  preuve  de discernement,  tact

et diplomatie.  Discretion en ce qui  concerne  le traitement  de questions  confidentielles.

Aptitude  a travailler  efficacement  dans  un environnement  multiculturel  et a adopter  un

comportement  et une  attitude  sensibles  aux  considerations  de genre,  non  discriminatoires  et

inclusifs.
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Titre  g6n6rique  : Assistant(e)  administratif(ve)

Famille  d'emplois  : Assistants,  administration  generale  et appui  administratif

Grade  : G5

Mission  principale

Le (la) titulaire  fournit  une serie de services d'appui  administratif  et bureautique  qui contribuent  au

fonctionnement  harmonieux  et efficace  du service/d6partement.  Les domaines  de  travail

comprennent  l'administration  generale  et l'appui bureautique,  ainsi que l'appui lie aux  ressources

humaines,  aux finances  et aux achats, ce qui necessite l'utilisation  et l'application  correctes  des

r%les,  dispositions  reglementaires,  politiques,  procedures  et processus  administratifs  et financiers
du BIT  (normes  applicables).

Supervision  re;ue/exerc6e

Le (la) titulaire  travaille  de maniere  independante  pour  fournir  des services d'appui  specialists.  Son

travail  est revu pour  s'assurer  que les resultats  sont  fournis  en temps  voulu.  La supervision  re(ue  est

centree  sur la qualite  de l'execution  des processus  et sur la fourniture  d'un appui  technique  et  d'une

aide au developpement.  Le (la) titulaire  fournit  des orientations  et peut attribuer  des t5ches  au

personnel  de bureau  et d'appui  administratif.

Relations  de  travail

Les contacts  internes  ont lieu avec diverses unit's  administratives  de l'ensemble  de l'Organisation

afin de coordonner  les reunions,  d'obtenir  un appui, de clarifier  et d'echanger  des informations  et

d'assurer  le suivi des mesures  administratives  et des delais. Les contacts  externes  ont lieu avec  les

visiteurs,  les participants  a des reunions  et les prestataires  de services; ils visent  a 6changer  des

informations  pour  la resolution  de questions  en instance.

Fonctions  et  responsabilit6s  essentielles

1. Effectuer  et coordonner  un large 6ventail  de taches d'appui  administratif  et bureautique,  en

veillant  au respect  des normes  applicables.  Surveiller  et guider  le travail  du personnel  d'appui

administratif  et bureautique,  6tablir  des prioritys  de travail,  attribuer  des t5ches  et fournir  une

formation  en cours  d'emploi,  le cas echeant.

2. Se tenir  informe(e)  des regles,  dispositions  reglementaires,  procedures  et processus

administratifs  et financiers  pertinents  et fournir  des conseils et un appui 'a cet 6gard, le cas

echeant.  Se tenir  informe(e)  des activitys  et des prioritys  de travail  de l'uniM  administrative.

3. Examiner,  traiter  et assurer  le suivi des communications  entrantes,  y compris  sur des questions

sensibles et confidentielles.  Traiter  les demandes  d'informations  administratives  et generales.

Preparer,  rediger,  effectuer  un contr61e de la quality,  finaliser  et/ou  telecharger  sur  des  pages
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web/diffuser  divers  courriers  generaux  et administratifs  sortants,  rapports,  publications  et

autres  documents.  Fournir  des traductions  informelles.

4. Tenir  a jourl'agenda  du (de la) superieur(e)  hierarchique.  Fixer  les rendez-vous  et les reunions  en

fonction  des prioritys,  y compris  pour  les delegues  et les autres  fonctionnaires  de haut  niveau.

Accueillir  et guider  les visiteurs  dans  les salles  de reunion. Preparer  les dossiers  de mission.  Aider

a l'organisation  des voyages  officiels.  Preparer  des estimations  de coats.

5. Veiller  a ce que  les systemes  de gestion  de l'information  et des dossiers  et les espaces  de travail

61ectroniques  soient  maintenus,  mis a jour,  accessibles  et structures  de maniere  efficace.

6. Traiter  et assurer  le suivi d'un large  6ventail  de transactions  a l'aide  du progiciel  de gestion

integre  (ERP), en verifiant  que les informations  sont  completes  et conformes  aux normes

applicables.

7. Fournir,  organiser  et coordonner  une  serie  de services  d'appui  administratif  et logistique  pour

les reunions  et autres  manifestations.  Assurer,  dans les delais  impartis,  l'etablissement,  la

traduction,  la publication  et la diffusion  de documents  (supports  d'expose,  dossiers  d'information

et documentation  connexe).  Rediger  les proces-verbaux  des reunions  sur  demande.

8. Effectuer  des t5ches  d'administration  des conges.  A la demande  du (de la) superieur(e)

hierarchique,  fournir  des informations  sur  les deplacements  officiels,  les conges  et les horaires

de teletravail.

9. Servir  de point  de contact  pour  les questions  administratives  relatives  a la gestion  des

performances,  aux  stagiaires  et a d'autres  questions  de ressources  humaines.

10. Gerer  les fournitures,  le mobilier  et l'equipement  de bureau.  Organiser  les demenagements  de

bureaux  en fonction  de calendriers  convenus  et aider  a leur  execution.  Gerer  la logistique  des

mouvements  de personnel.

11. S'acquitter  des autres  t5ches  pertinentes  assignees.

Qualifications  requises

Formation

Le/la  titulaire  doit  avoir  acheve  ses 6tudes  secondaires.

Experience

Au moins  cinq  ans d'experience  professionnelle  pertinente.

Langues

Excellente  maTtrise  de l'une  des langues  de travail  (anglais,  fran;ais,  espagnol)  de l'Organisation  et

connaissance  pratique  d'une  deuxieme  langue  de travail.

Connaissances  et  competences  (techniques/comportementales)

Outre  les competences  essentielles  definies  par  le BIT [integrite  et transparence,  sensibilite  a la

diversity,  orientation  vers  l'apprentissage  et le partage  de connaissances,  souci  du client,  aptitude  a
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la communication,  orientation  vers le changement,  assume la responsabilite  des resultats,  souci  de

la quality,  collaboration],  ce poste requiert  les competences  suivantes:

Bonne connaissance  des normes  6tablies  regissant  les domaines  operationnels  concern's.

Capacity  a interpreter  et a travailler  dans le cadre des regles, dispositions  reglementaires,

politiques  et procedures  applicables.

Connaissance  des programmes  et activitys  de I'OIT.

Martrise  de l'utilisation  de logiciels  bureautiques,  tels qu'Office  365 (Word, Excel, PowerPoint,

Teams).

Bonne connaissance  de SharePoint  ou d'un autre  systeme  de gestion  des documents.

Bonne capacity  a travailler  avec le progiciel  de gestion  integre  (ERP).

Capacity  a comprendre  rapidement  et a travailler  efficacement,  en beneficiant  d'un minimum

d'assistance  et de formation,  avec les outils  et les logiciels  bureautiques,  les systemes,  les

applications  et les plateformes  web.

Capacity  a utiliser  un systeme  de gestion  de contenu  pour  copier,  coller  et mettre  en forme  le

contenu  d'une  page  d'un  site  web  public.

Solides  aptitudes  a rediger.

Capacitys  d'analyse  et  souci  du detail.

Aptitudes  interpersonnelles  et a la communication.  Tact et diplomatie.  Discretion  en ce qui

concerne  le traitement  de questions  confidentielles.

Aptitude  a travailler  efficacement  dans un environnement  multiculturel  et a adopter  un

comportement  et une attitude  sensibles  aux considerations  de genre,  non discriminatoires  et

inclusifs.
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Titre  g6n6rique  : Assistant(e),  appui  administratif

Famille  d'emplois  : Assistants,  administration  generate  et appui  administratif

Grade  : G4

Mission  principale

Le (la) titulaire  execute  diverses  t5ches  courantes  d'appui  administratif  et bureautique  qui

contribuent  au deroulement  efficace  et en temps  voulu  des activitys  de l'unite  administrative.  Ces

t5ches  concernent  principalement  la preparation  de la correspondance  et de documents,  le

deroulement  des mesures  administratives,  l'appui  a la gestion  des informations  et des dossiers  ainsi

qu'aux  reunions,  ce qui necessite  l'utilisation  et l'application  correctes  des regles,  dispositions

reglementaires,  politiques,  procedures  et processus  administratifs  du BIT (normes  applicables).

Supervision  reque/exerc6e

Le (la) titulaire  dispose  d'un  certain  degre  d'autonomie  operationnelle  dans  son travail  quotidien  et

consulte  son  (sa) superieur(e)  hierarchique  pour  obtenir  des orientations  sur des questions

inhabituelles.  La supervision  re(ue  est centree  sur  la quality  du travail  a accomplir  et sur  le respect

des delais  des t5ches  assignees.

Relations  de travail

Les contacts  internes  ont lieu avec le personnel  de l'unite  administrative  et d'autres  unit's

administratives  dans le m@me domaine  de travail  et visent  a obtenir,  fournir  ou preciser  des

informations  sur des questions  lifes  €3 des missions  specifiques  et a transmettre  les instructions

6manant  du (de la) superieur(e)  hierarchique.  Les contacts  externes  ont  lieu avec  des visiteurs,  des

participants  a des reunions  et des prestataires  de services;  ils visent  a assurer  le suivi  des questions

courantes  et a 6changer  des informations  ou les transmettre  a la personne  competente.

Fonctions  et  responsabilit6s  essentielles

1. Executer  diverses  t5ches  d'appui  administratif,  telles  que  la preparation  de la correspondance  et

des documents,  l'appui  a la gestion  des informations  et des dossiers,  le suivi  des canaux  de

communication  de l'unite  administrative  et l'appui  administratif  logistique  et courant  pour  les

reunions.

2. Se tenir  informe(e)  des  regles,  dispositions  reglementaires,  procedures  et  processus

administratifs  et bureautiques  pertinents,  et  veiller  a ce que  le travail  effectue  leur  soit  conforme.

Se tenir  informe(e)  des activitys  et des prioritys  de travail  de l'unite  administrative.

3. Recevoir  et/ou  consigner  les  communications  entrantes  et  les transmettre  aux  parties

concernees.  Repondre  aux  demandes  d'informations  courantes  ou les transmettre  a un 6chelon

sup6rieur,  le cas echeant.  Assurer  le traitement  de texte,  la mise  en page  et la relecture  de divers

documents  en veillant  a l'orthographe,  a la ponctuation,  a la grammaire,  au style,  a l'exactitude
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et au respect  des normes  applicables.  Rediger  de la correspondance  courante.  Preparer  des

traductions  informelles,  le cas echeant.  Charger  le contenu  de pages  web.

4.  Organiser  des rendez-vous  et des reunions en fonction  des besoins.  Accueillir  et guider  les

visiteurs  dans  les salles  de reunion. Aider  a l'organisation  des voyages  officiels.  Preparer  des

estimations  de coats  ordinaires.

5, Tenir  a jour  les systemes  de gestion  des informations  et des dossiers,  tels  que  les systemes

d'archivage,  les bases  de donnees  et  d'autres  plateformes.

6 , Traiter  et aSSurer  le suivi  de  transactions  courantes  a l'aide  du progiciel  de gestion  integre  (ERP).

7 , Fournir  un appui  administratif  logistique  et courant  pour  les reunions  et autres  manifestations.

Preparer  et distribuer  les invitations,  les ordres  du jour  et  d'autres  documents.  Preparer  les lieux

de reunion et l'equipement.  Aider  les participants  et les renseigner  sur  des  questions  courantes.

8. Maintenir  les fournitures  de bureau  et le materiel  de bureau  courants.  Tenir  a jour  les stocks,

commander  du  materiel  si necessaire  et signaler  les problemes  d'equipement.  Aider  aux

demenagements  de bureaux,  notamment  en gerant  les droits  d'acces  et en preparant  les postes

de travail  pour  les nouveaux  membres  du personnel.

9. S'acquitter  des  autres  t5ches  pertinentes  assignees.

Qualifications  requises

Formation

Le/la  titulaire  doit  avoir  acheve  ses 6tudes  secondaires.

Experience

Au moins  quatre  ans  d'experience  professionnelle  pertinente.

Langues

Excellente  martrise  de l'une  des  langues  de travail  (anglais,  fran(ais,  espagnol)  de l'Organisation  et

connaissance  pratique  d'une  deuxieme  langue  de  travail.

Connaissances  et  competences  (techniques/comportementales)

Outre  les competences  essentielles  deFinies  par  le BIT [integrite  et  transparence,  sensibility  ;a la

diversity,  orientation  vers  l'apprentissage  et le partage  de connaissances,  souci  du client,  aptitude  a

la communication,  orientation  vers  le changement,  assume  la responsabilite  des  resultats,  souci  de

la quality,  collaborationl,  ce poste requiert  les competences  suivantes:

Connaissance  des  procedures  administratives  generales  et capacity  a travailler  dans  le respect  des

regles,  dispositions  reglementaires,  politiques  et procedures  applicables.

Martrise  de l'utilisation  de logiciels  bureautiques,  tels  qu'Office  365  (Word,  Excel,  PowerPoint,

Teams).

Connaissance  de SharePoint  ou d'un  autre  systeme  de gestion  des  documents.
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Bonne  capacite  a travailler  avec  le progiciel  de gestion  integre  (ERP).

Capacite  a comprendre  et a travailler  efficacement  avec  les outils  et les logiciels  bureautiques,  les

systemes,  les applications  et les plateformes  web.

Capacity a utiliser  un systeme  de gestion  de contenu  pour  copier,  coller  et mettre  en forme  le

contenu  d'une  page  d'un  site  web  public.

Aptitude  a rediger  la correspondance  courante.

Souci  du detail  afin  de pouvoir  relever  d'eventuelles  incoherences  dans  les courriers.

Tact,  courtoisie  et capacity  a partager  des informations  de maniere  appropriee  et respectueuse.

Aptitude  a travailler  efficacement  dans  un environnement  multiculturel  et a faire  preuve  d'un

comportement  et d'attitudes  respectueux  de l'egalite  de genre,  non  discriminatoires  et inclusifs.
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Titre  g6n6rique  : Assistant(e),  appui  administratif

Famille  d'emplois  : Assistants,  administration  generale  et appui  administratif

Grade  : G3

Mission  principale

Le (la) titulaire  execute diverses t5ches courantes  d'appui administratif  qui contribuent  au

deroulement  efficace  et en temps  voulu des activitys  de l'unite  administrative.  Ces t5ches peuvent

comprendre  la preparation  et la compilation  de documents,  l'appui  a la gestion  d'informations  et de

dossiers  et l'appui  logistique  aux  reunions.

Supervision  re;;ue/exerc6e

Le(la) titulaire  re(oit  des instructions  et des orientations  et dispose  d'un certain  degre  d'autonomie

operationnelle  pourles  questions  courantes.  La supervision  re(ue  est centree  surla  quality  du travail

a accomplir  et sur  le respect  des delais des  t5ches  assignees.

Relations  de  travail

Les contacts  internes  ont lieu avec le personnel  de l'unite  administrative  et visent  a 6changer  des

informations  courantes  lifes  a la prestation  des services et a obtenir  des 6claircissements  ou des

orientations  concernant  l'execution  des t5ches. Les contacts  externes  ont lieu principalement  avec

des visiteurs  et des participants  a des reunions;  its visent  a leur fournir  des renseignements  d'ordre

general  ou a les aiguiller  vers la personne  competente.

Fonctions  et  responsabilit6s  essentielles

1. Accomplir  diverses t5ches courantes  d'appui  administratif,  comme le traitement  de texte,  le

classement,  la preparation et la compilation  de documents,  et d'appui logistique  pour  les

reunions.

2. Recevoir et/ou consigner  les communications  entrantes  et les transmettre  aux  parties

concernees.  Repondre  aux demandes  d'informations  courantes  ou les transmettre  a un 6chelon

superieur,  le cas echeant.  Assurer  le traitement  de texte,  la mise en page et la relecture  de divers

documents  en veillant  a l'orthographe,  a la ponctuation,  a la grammaire,  au style, et au respect
des normes  applicables.

3. Organiser  des rendez-vous  et des reunions  en fonction  des besoins. Accueillir  et guider  les

visiteurs  dans les salles de reunion.  Aider  a l'organisation  des voyages  officiels.

4. Tenir a jour  les systemes  de gestion  des informations  et des dossiers,  tels que les systemes  de

classement  et les bases de donnees. Effectuer  des recherches  d'informations  facilement

accessibles  a partir  de diverses  sources  et presenter  les resultats  dans un format  standardise.

5. Selon les instructions  et les orientations,  traiter  les transactions  courantes  a l'aide du progiciel  de

56



gestion  integre  (ERP).

6. Fournir  un appui  logistique  pour  les reunions  et d'autres  manifestations.

7. Maintenir  les stocks  de fournitures  de bureau.

8. S'acquitter  des autres  t5ches  pertinentes  assignees.

Qualifications  requises

Formation

Le/la  titulaire  doit  avoir  acheve  ses 6tudes  secondaires.

Experience

Au moins  trois  ans d'experience  professionnelle  pertinente.

Langues

Excellente maTtrise de l'une des langues de travail (anglais,  fran(ais,  espagnol)  de l'Organisation  et

connaissance  pratique  d'une  deuxieme  langue  de travail.

Connaissances  et  competences  (techniques/comportementales)

Outre les competences essentielles definies  par  le BIT [integrite  et transparence,  sensibilite  a la

diversity, orientation  vers l'apprentissage  et le partage  de connaissances,  souci  du client,  aptitude  a

la communication,  orientation  vers  le changement,  assume  la responsabilite  des resultats,  souci  de

la quality,  collaboration],  ce poste  requiert  les competences  suivantes:

Connaissance  des procedures  administratives  generales  et capacity a travailler  dans  le respect  des

regles,  dispositions  reglementaires,  politiques  et procedures  applicables.

Bonne  connaissance  des logiciels  bureautiques,  tels  qu'Office  365  (Word,  Excel, PowerPoint,

Teams).

Connaissance  de SharePoint  ou d'un  autre  systeme  de gestion  des documents.

Capacite  a travailler  avec  un progiciel  de gestion  integre  (ERP).

Capacit6  a comprendre  et a travailler  efficacement  avec  les et les logiciels  bureautique,  les

systemes,  les applications  et les plateformes  web.

Souci  du detail  afin  de pouvoir  relever  d'eventuelles  incoherences  dans  les courriers.

Tact,  courtoisie  et capacity  a partager  des informations  de maniere  appropriee  et respectueuse.

Aptitude  a travailler  efficacement  dans  un environnement  multiculturel  et a faire  preuve  d'un

comportement  et d'attitudes  respectueux  de l'egalite  de genre,  non  discriminatoires  et inclusifs.
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