
Accord  collectif  sur  l'introduction  des  nouvelles  descriptions  d'emplois

generiques  pour  les  postes  de la cat6gorie  des  services  organiques  au siege  et

sur  le terrain  et  de la cat6gorie  des  services  gen6raux  au siege  finances  par  le

budget  ordinaires

Entre  le Bureau  international  du  Travail

Et  le  Syndicat  du  personnel  de  I'OIT

Pr6ambule

La force  du Bureau  international  du Travail  (BIT) depend  de l'existence  d'un  personnel  competent  et

motive,  possedant  les capacitys  voulues  pour  que l'Organisation  internationale  du Travail  puisse

s'acquitter  de son mandat  et pour  a=uvrer  efficacement  au service  des mandants.

Le Bureau  accorde  une  grande  importance  a son personnel  et place  au premier  rang  de ses prioritys

la defense  des principes  de justice  et d'equite,  de coherence,  d'efficience,  d'objectivite  et de

transparence.  n est  a cet  effet  determine  a faire  en sorte  que  chaque  fonctionnaire  en activity  ait une

description  d'emploi  a jour,  pertinente  et adaptee  a son grade,  fondle  sur  le principe  du salaire  6gal

pour  un travail  de valeur  6gale  et conforme  aux normes  de classement  des emplois  du regime

commun  des  Nations  Unies,  telles  qu'etablies  par la Commission  de  la fonction  publique

internationale  (CFPI).

Compte  tenu  de l'evolution  des t5ches  requises  pour  appuyer  l'execution  du mandat  de I'OIT, et

conformement  a la Strategie  de  I'OIT  en  matiere  de  ressources  humaines  2022-2025

(GB.343/PFA/14),  il est actuellement  procede  a une revision du cadre  de description  des emplois

comprenant  les descriptions  d'emplois  generiques  pour  les postes  de la categorie  des services

organiques  au siege  et sur  le terrain  et de la categorie  des services  generaux  au siege  finances  par

le budget  ordinaire.  Ces descriptions  d'emplois  generiques  seront  l'outil  structurel  fondamental  sur

lequel  s'appuieront  le recrutement,  le comportement  professionnel  et l'evolution  de carriere.

Bien que la revision  des descriptions  d'emplois  generiques  concerne  les postes  finances  par le

budget  ordinaire,  le Bureau  demeure  determine  a faire  en sorte  que,  quelle  que  soit  la source  de

financement,  la classification  de tous  les  postes  soit coherente  et harmonisee  dans toute

l'Organisation  et qu'elle  soit  adaptee  au niveau  des  fonctions  assignees.

Le present  accord  explique  la marche  ;a suivre  pour  reviser  les descriptions  d'emplois  generiques

pour  les postes  de la categorie  des services  organiques  au siege  et sur  le terrain  et de la categorie

des services generaux au si%e finances par le budget ordinaire  et pour introduire  les nouvelles

descriptions  d'emplois  generiques,  ainsi  que pour  les adapter  aux besoins  de chaque  poste.  Les

descriptions  d'emplois  generiques  approuvees  figurent  en annexe  du present  accord.

Le Bureau  et le Syndicat  du personnel  de I'OIT  (les parties)  conviennent  de ce qui  suit:



Article  I

Definitions

Description  d'emploi  generique  - enonce general decrivant  les fonctions  et responsabilites  essentielles,

ainsi que les exigences  minimales  en matiere  de formation,  d'experience,  de connaissance  des

langues  et de competences pour  chaque  grade  au sein d'une  famille  d'emplois,  6tabli  conformement

a l'article  2.6 du Statut  du personnel.  Le grade  associe  a chaque  description  d'emploi  generique  est

determine  conformement  aux normes  de classement  des emplois  du regime  commun  des Nations
Unies  6tablies  parla  CFPI.

Famille  d'emplois  - Ensemble  qui releve  d'un  groupe  professionnel  donne  et regroupe  des emplois

connexes  couvrant  un domaine  de travail  commun  dont  le niveau  de responsabilite  et de complexity
augmente  avec  le grade.

Titre fonctionnel  generique  - Titre  fonctionnel  decrivant  l'objet  principal  de l'emploi.

Fonctions  et responsabilites  essentielles  - Fonctions  et responsabilites  habituellement  assignees  a titre

principal  et continu  a un emploi  dans  une famille  d'emplois  donnee  et a un grade  donne.  Toutes  les

descriptions  d'emploi  contiennent  l'enonce  <<S'acquitter  des autres  t5ches  pertinentes  demandees>>,

ce qui permet  d'assigner  d'autres  t5ches  pertinentes  particulieres  ne modifiant  pas sensiblement
l'objet  principal  de l'emploi.

Qualifications requises - Niveau minimal de formation, d'experience, de connaissance des langues et
de competences (techniques  et comportementales)  requis  pour  l'emploi.

Fonctionnaires  en activite  - Aux fins du present  accord,  le terme  <<fonctionnaires  en activity>> designe

les fonctionnaires  de la categorie  des services  organiques  au siege  et sur le terrain  et de la categorie

des services  generaux  au siege qui occupent  un poste  finance  par le budget  ordinaire  et sont  au

benefice  d'un  contrat  de duree  determin6e  ou d'un  contrat  sans limitation  de duree.

Article  2

Champ  d'application

Les descriptions  d'emplois  generiques  introduites  en vertu  du present  accord s'appliquent  aux

postes  de la categorie  des services  organiques  au siege  et surle  terrain  et de la categorie  des services

generaux  au siege  finances parle  budget  ordinaire.  Bien que  ne s'appliquant  pas aux postes  finances

par des ressources  extrabudgetaires,  elles constituent  d'importants  points  de reference  et

contribuent  5 garantir  la coherence  et la concordance  globales  des grades  et des qualifications

requises  pour  les postes  finances par le budget  ordinaires  et ceux finances  par des ressources

extrabudgetaires.

Article  3

Revision  des  familles  d'emplois

La revision sera effectuee  par famille  d'emplois,  et les nouvelles  descriptions  d'emplois  generiques

seront  introduites  de maniere  echelonnee.  Le Departement  du developpement  des ressources

humaines  (HRD) et le Comite  du Syndicat  du personnel  conviendront  de l'ordre  dans lequel  les

familles  d'emplois  seront  revis5es  et du calendrier  a suivre.  Les nouvelles  descriptions  d'emplois

generiques  sont  elaborees  dans le cadre  d'un processus  de consultation  auquel  participe  un grand

nombre  de fonctionnaires  en activite  occupant  des postes  de tous  grades  dans les regions  et au
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siege,  ainsi  qu'un  nombre  plus restreint  d'experts  thematiques,  de responsables,  de membres  de

HRD et de membres  du Comite  du Syndicat  du personnel.

Article  4

Introduction  des  descriptions  d'emplois  g6n6riques

La date  a laquelle  les nouvelles  descriptions  d'emplois  generiques  de chaque  famille  d'emplois

commenceront  a s'appliquer  sera communiquee  par message  des Services  de gestion  interne.  A

cette  date,  les nouvelles  descriptions  d'emplois  generiques  seront  publiees  en anglais,  en espagnol

et en fran(ais  Sur le site  Intranet.  A mesures  qu'elles  seront  enterinees  et 6tablies  dans  leur  version

definitive,  elles  seront  annexees  au present  accord,  dont  elles  feront  partie  integrante.  Les nouvelles

descriptions  d'emplois  generiques  seront  utilisees  dans  le cadre  du recrutement  et remplaceront  les

actuelles  descriptions  aux  fins  de la classification  des emplois,  conformement  a la Circulaire  6/639

sur  la procedure  de classification  des emplois.  Elles seront  adapt6es  a chaque  poste  relevant  de la

famille  d'emplois  correspondante  occupy  par  un fonctionnaire  en activity,  et aux  postes  a pourvoir.

Article  5

Adaptation  des  descriptions  d'emplois  g6n6riques  aux  fins  d'y  inclure  des

informations  relatives  a chaque  poste  (occup6  et  a pourvoir)

Chaque  fonctionnaire  en  activity  qui occupe  un  poste relevant  d'une  des famille  d'emplois

concernees  se verra  assigner  une  nouvelle  description  d'emploi  generique  de grade  identique  a son

poste  actuel.  L'adaptation  de la description  d'emploi  generique  au poste  occupy  par  le fonctionnaire

suppose  d'inclure  certaines  informations  relatives  a ce poste,  a savoir  l'unite  administrative  dont

releve  le poste,  le rattachement  hierarchique  ainsi  qu'un  enonce  sommaire  de l'objet  principal  du

poste.  Dans  certaines  familles  d'emplois,  les fonctions  et/ou  les qualifications  requises  decrites  dans

les descriptions  d'emplois  generiques  devront  etre  adaptees  aux besoins  de chaque  poste.  Dans

d'autres,  les descriptions  d'emplois  generiques  rendront  dOment  compte  de l'eventail  des t5ches

accomplies  et n'appelleront  pas de modification  de ce type.  Les responsables  et les fonctionnaires  ne

devraient  en principe  pas avoir  besoin  d'ajouter  de nouvelles  t5ches  lorsqu'ils  adapteront  les

descriptions  d'emplois  pour  y inclure  des informations  relatives  aux  differents  postes.  Toutefois,  si,

a titre  exceptionnel,  il est 6tabli  qu'un  tel ajout  s'impose,  des arguments  devront  @tre present's  a

HRD et au Comity  du Syndicat  du personnel  pour  examen.

Des modeles  de description  de poste  seront  publics  par  famille  d'emploi  et par grade  sur  le site

Intranet  de HRD, afin  de faciliter  le processus  d'adaptation.

Les responsables  et les fonctionnaires  devront  collaborer  pour  adapter  les descriptions  d'emplois

generiques  aux  postes  A pourvoir  afin  d'y inclure  des informations  relatives  a chaque  poste.  On

trouvera  a l'annexe  A des informations  complementaires  sur  la procedure  a suivre  pour  assigner  et

adapter  les nouvelles  descriptions  d'emplois  generiques  aux  postes  occupys par  des fonctionnaires

en activity.
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Article  6

Dispositions  g6n6rales

Le present  accord prend effet  Cl la date de sa signature  par les deux parties  et sera mis en auvre

sans retard,  notamment  au moyen d'un avis du Directeur  general  et d'une procedure  du Bureau.  If

sera reexamine  periodiquement  en fonction  de l'avancee du processus de revision du cadre de

description  des emplois, au moyen de l'ajout d'annexes contenant  les nouvelles descriptions

d'emplois  generiques  pour  une  famille  d'emplois  donnee.

Si une modification  est requise  dans l'enonce d'une description  d'emploi  g6nerique,  notamment  en

lien avec un changement  structurel,  un nouveau systeme ou la modification  d'un processus, les
parties  se consulteront  a cet effet  et les descriptions  d'emplois  generiques  seront  mises  a jour.

Les termes  et dispositions  du present  accord ne peuvent  @tre suspendus,  modifies,  annules  ou

amendes  de quelque  autre  maniere  que par un accord 6crit  signe parles  parties.  Chaque partie  peut

denoncer  le present  accord moyennant  un preavis de six mois, notifie  par 6crit  a l'autre  partie.

Les parties  devraient  tenir  au moins une consultation  avant  que l'une des parties  n'adresse  a l'autre

une  notification  6crite  de denonciation.

En cas de divergence  d'opinion  sur l'interpretation  ou l'application  du present  accord, la question

sera portee  devant  le Groupe  d'etude,  conformement  a l'article  7 de l'Accord de reconnaissance  et

de procedure  signe  entre  les parties  le 27 mars  2000.

Signe  a Geneve,  le 5 mai 2023, en deux  exemplaires,  en langue  anglaise,  par  les representants  des

Parties  dOment  autorises  a cet  effet.

Pour  le Bureau

Hao  Bin

Pour dicat du personne

Severi  e Deboos

4



Annexe  A: Proc6dure  a suivre  pour  assigner  et adapter  les descriptions

d'emplois  generiques  aux  postes  occupys  par  des fonctionnaires  en activity.

La procedure  mentionnee  aux articles  4 et 5 est la suivante  :

Information  aux  fonctionnaires

1. L'introduction  des descriptions  d'emplois  generiques  pour  chaque  famille  d'emplois  sera

notifiee  a l'ensemble  du personnel  par les Services de gestion  interne  dans un courrier

61ectronique  qui contiendra  un lien vers le texte  integral  de ces descriptions,  mis en ligne  sur

le site Intranet  du Departement  du developpement  des ressources  humaines  (HRD) en anglais,
en espagnol  et en  fran(ais.

Assignation  des  descriptions  d'emplois  g6n6riques  aux  fonctionnaires

2. Apres notification  de l'introduction  des descriptions  d'emplois  generiques  pour  une famille

d'emplois  donnee,  HRD communiquera  aux directeurs  de departement  et de bureau  le nom

des fonctionnaires  places sous leur responsabilite  dont  le poste appartient  a cette famille

d'emplois,  et qui se voient  donc  assigner  une nouvelle  description  d'emploi  generique,  ainsi

que le grade  du poste  qu'ils  occupent.  Le choix  de la famille  d'emplois  et du grade  du poste

seront  fonction  du poste  occupe  par le fonctionnaire  concerne  (et non fonction  de son  grade

personnel)  et des informations  figurant  dans  IRIS, telles  que  verifiees  par HRD. Les directeurs

sont  charges de transmettre  aux fonctionnaires  concern's,  ou a leurs responsables,  selon  le

cas, les informations  relatives  a la description  d'emploi  generique  (grade  et famille  d'emplois)
qui  leur  est assignee.

3. Les fonctionnaires  relevant  de la famille  d'emplois  en question  doivent  consulter  la nouvelle

description  d'emploi  generique  correspondant  au grade  de leur  poste  actuel  sur  le site  Intranet

de  HRD. Les responsables  doivent  collaborer  avec  les fonctionnaires  de  leur  unite

administrative  pour  adapter  les descriptions  d'emplois  generiques  'a chaque  poste.

Adaptation  des  descriptions  d'emplois  g6n6riques  a chaque  poste

4. Les descriptions  d'emplois  gAneriques  visent  a servir  de base aux descriptions  des postes,  et
contiennent  les informations  suivantes:

*  titre  generique;

*  famille  d'emplois;

*  grade;

*  fonctions  et responsabilites  essentielles;

*  qualifications  requises:  formation,  experience,  langues;

*  connaissances  et competences  techniques  et comportementales.

5. La description  de chaque poste doit comporter  des informations  sur le rattachement

fonctionnel  et sur le rattachement  hierarchique,  ainsi qu'un enonce  sommaire  de l'objet

principal  du poste.  Si le titre  fonctionnel  est different  du titre  fonctionnel  generique,  il doit  aussi
etre  indique.
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6. Selon les familles  d'emplois,  la partie  des descriptions  d'emplois  generiques  consacree  aux

fonctions  contient  parfois  des champs  vides a completer  ou plusieurs  variantes  parmi

lesquelles  il convient  de choisir  en supprimant  les variantes  sans objet.  II ne devrait  en principe

pas etre  necessaire  d'ajouter  de nouvelles  t5ches  a la description  d'un poste.  Toutefois,  s'il est

6tabli  qu'un  tel ajout  s'impose  a titre  exceptionnel,  toute  nouvelle  t5che  devra  etre  justifiee  et

soumise  a l'examen  de HRD et du Comite  du Syndicat  du personnel.

7. De nouveaux  modeles  de descriptions  d'emplois  seront  publics  par famille  d'emplois  et par

grade  surle  site Intranet  de HRD, afin de faciliter  le processus  d'adaptation.

8. Pour les postes  occupys,  le responsable  et le fonctionnaire  doivent  examiner  et adapter  les

nouvelles  descriptions  d'emplois  generiques,  en y faisant  figurer  les informations  mentionnees

au paragraphell  et toute  adaptation  requise  visee au paragraphel2,  de sorte que le

fonctionnaire  ait une description  correspondant  a son poste.

9. Le responsable  est tenu  de retourner  la description  de poste  a HRD pour  approbation  dans les

deux mois suivant  la date du message  des Services de gestion  interne,  en mettant  le

fonctionnaire  concerne  en copie. Tout  desaccord  ou sujet  de preoccupation  concernant  la
description  de poste  devrait  etre  porte  a l'attention  de HRD.

10.  HRD examinera  et approuvera  les descriptions  de postes en s'assurant  que toutes  les

modifications  apportees  sont  appropriees.  Pour les postes  occupys,  HRD communiquera  la

nouvelle  description  de poste  au responsable  et au fonctionnaire  et en versera  une copie  au

dossier  personnel  de l'interesse.

Accompagnement  des  fonctionnaires  et  des  responsables  pendant  la procedure

11.  Le responsable  et le fonctionnaire  pourront,  separement  ou ensemble,  demander  a HRD des

6claircissements.  Le fonctionnaire  pourra  6galement  solliciter  l'assistance  d'un  autre

fonctionnaire,  d'un  ancien  fonctionnaire  ou du Comity  du Syndicat  du personnel.

12.  Lesdemandesd'eclaircissementspourrontportersurlafamilled'emploisassigneeauposteou

sur  l'adaptation  de la description  d'emploi  g6n6rique  au poste.

13.  HRD apportera  des 6claircissements  sur le contenu  des descriptions  de poste ou sur les

mesures  de suivi ouvertes  aux fonctionnaires.  Ces 6claircissements  ne pourront  consister  en

une 6valuation  technique  de la classification  des emplois  occupys.

14.  Toute  correspondance  adressee  a un fonctionnaire  ou re(ue  de lui au sujet  de cette  procedure

sera versee  au dossier  personnel  de l'interesse.

Demande  de  r6examen  de la classification  d'un  emploi

15.  Un fonctionnaire  peut  a tout  moment  presenter  une demande  de reexamen  de son emploi,

conformement  aux conditions  enoncees  dans la circulaire  no 6/639  (Rev.2), en invoquant  la

nouvelle  description  d'emploi  g5nerique  et non la description  d'emploi  generique  actuelle  a

l'appui  de sa demande.
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Annexe  I : Descriptions  d'emplois  gen6riques  pour  la famille  d'emplois  des

sp6cialistes  techniques

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

P5 Specialiste  technique  principal(e)

P4 Specialiste  technique

P3 Responsable  technique

P2 Responsable  technique
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Titre  g6n6rique  : Specialiste  technique  principal(e)

Famille  d'emplois  : Specialistes  techniques

Grade  : P5

Fonctions  et  responsabilit6s  essentielles

1. Diriger  les travaux  d'une  unite  technique  et assurer  la gestion  efficace  de toutes  les ressources

financieres,  humaines  et autres,  conformement  aux normes  de I'OIT, au Cadre  de gestion  axle

sur les resultats  et par l'utilisation  opportune  et efficace  du cadre  de suivi  du comportement

professionnel, et d'autres mecanismes d'information en retour 9  planifier, gerer et
coordonner  un  e.ste  ro ramme  e travai  ro ramm  c ni  ue

ec!i  straee  i ue  m@ eur  o a e mu  ti at r . Diriger  les  flux  de

travail/6quipes  associe(e)s  a ces travaux  et encadrer  le personnel  et les consultants,  le cas

2. Diriger  la conception,  l'elaboration,  la mise  en auvre,  le suivi  et la promotion  des programmes,

strategies,  approches  et politiques  connexes  en vue de renforcer  et de positionner  le role  de

direction  technique  de l'Organisation  dans ces domaines.  Diriger,  gerer  et coordonner  des

services  consultatifs  strategiques  de sensibilisation  et d'appui  technique  de haut  niveau  a

l'echelon  pour  faire  progresser  l'Agenda  du travail

decent  et la justice  sociale,  en favorisant  l'integration  des 616ments  transversaux  determinants

pour  l'elaboration  des politiques,  notamment  les normes  internationales  du travail,  le dialogue

social,  l'egalite  des genres  et la non-discrimination,  et une  transition  juste  vers  des 6conomies  et

des socieMs  6cologiquement  durables.

3. Mener  un travail  de reflexion dans  des domaines  importants  pour  les mandants  de I'OIT  et

d'autres  parties  prenantes  concernees,  notamment  par  un positionnement  straMgique  continu

de l'Organisation et de son mandat au sein du systeme des Nations Unies.  Jouer  le role de

catalyseur  dans  la formulation  de politiques  sur  les questions  critiques  lifes  a la promotion  du

travail  decent dans  le cadre  des objectifs  strategiques  de I'OIT  et crier  des ponts  et des  synergies

entre  les  domaines  d'action  strategiques.  Coordonner  les  6quipes/initiatives  inter-

organisationnelles  afin d'assurer  l'integration  et la coherence  des politiques  de maniere  a

promouvoir  de vastes  activitys  d'elaboration  de programmes.

4. Examiner  et faciliter  le renforcement  et la mise  en oeuvre  effective  de cadres  institutionnels,

juridiques  et strat6giques  inclusifs.  Fournir  des conseils  strat6giques  et techniques  faisant

autoritA  aux mandants  de I'OIT et aux autres  parties  prenantes

concernees  en vue  de promouvoir  la formulation  de politiques  et de programmes  inclusifs  et

sensibles  aux  considerations  de genre,  ainsi  que  leur  mise  en oeuvre  et leur  suivi  efficaces  pour

garantir  des resultats  6quitables.  Promouvoir  les normes  internationales  du travail  pertinentes.

5. Aiderlesmandantsdel'OITaidentifierleursbesoinsetleurfournirunappuitechniqueadequat,

notamment  par  le biais  d'analyses  comparatives  des politiques.  Faciliter  la participation  effective

et le role de sensibilisation  des organisations  d'employeurs  et de travailleurs  dans  la conception,

la mise  en a=uvre  et l'evaluation  des programmes  et projets  de promotion  du travail  decent.
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6. Fournir  des contributions  techniques  a la conception  et a la mise  en a=uvre des programmes  par

pays de promotion  du travail  decent (PPTD) ainsi que des cadres de cooperation pour  le

d6veloppement  des Nations  Unies et autres.  (:laborer  et stimuler  des

en vue d'assurer  une approche

int6gr6e  pour  la realisation  de l'Agenda  du travail  decent.

7. Assurer  la direction,  concevoir  et mener/coordonner  des recherches  novatrices  et int6grant  les

consids'rations  de genre,  y compris  sur  des questions  de pointe/6mergentes,  qui repondent  aux

beSOinS 6VOlutifS deS mandants  de I'OIT et d'autres  parties  prenantes  de premier  plan, et qui

placent  I'OIT en premiere  ligne  des recherches  dans le

§.  [OU  Diriger  des projets  de recherche  novateurs,inteigrant  les considerations  de genre  ;a

l'echelle  mondiale,  regionale  et nationale,  sur les questions  de travail  decent,  en particulier

, qui fournissent  des recommandations  strategiques  claires et

concretes,  y compris  au niveau  sectoriel,  et garantissent  une approche/perspective  int6gr6e,  en

vue d'influencer  les politiques  publiques  des pays et les recommandations  d'autres  organismes

internationaux  et multilateraux.l  /

8. D6velopper  et diriger/coordonner  l'61aboration  de

et d'une  s6rie  de produits  et d'outils  de la connaissance  techniques  et strat6giques  originaux  et

fond6s  sur des donnees  probantes,  reipondant  aux besoins  et aux prioritys  des mandants  et

faisant  progresser  l'Agenda  du travail  decent.  Promouvoir  et faciliter  leur  diffusion  aux niveaux

. Fournir  des conseils  et un appui  technique  aux mandants  et aux

autres  parties  prenantes  sur  l'utilisation  efficace  de ces outils.  Contribuer  aux efforts  ds'ploys's  ;a

l'6chelle  du Bureau  pour  analyser,  documenter  et diffuser  les enseignements  tirs's et les

informations  sur  les pratiques  innovantes.

9. Diriger  l'61aboration,  l'examen  et le contr51e  de la qualit6  des rapports  de premier  plan,

publications,  documents  et autres documents  du  Bureau,  notamment  pour  le Conseil

d'administration,  la Conference internationale  du Travail  et les reunions  r6gionales,  sectorielles

et d'experts.

10. Soutenir  le renforcement  de la capacity  des mandants  de I'OIT a

dans le domaine de ff  en tenant compte
de la necessite  d'une  coherence des politiques  et d'une  approche  int6gree  du travail  decent.

Surveiller  la conception  d'outils  et de materiel  didactique,  piloter  de nouvelles  lignes  directrices,

diriger/coordonner  des ateliers,  des reunions  et d'autres  evenements,  en utilisant  des methodes

innovantes,  des  plateformes  numeriques  et des  outils  de  communication.  Elaborer  et

utiliser/mettre  en auvre  des programmes  mondiaux  et/ou  regionaux  de renforcement  des

capacitys, des activitys de partage  des connaissances  et de formation,  y compris  en collaboration

avec le Centre  international  de formation  de Turin  (CIF-OIT) et/ou  avec d'autres  partenaires

pertinents,  selon  le cas.

11. Rechercher  des possibilitys  de partenariats  techniques  et strategiques  et negocier  des relations

de collaboration  au profit  des grands  domaines  de l'Agenda  du travail  decent  avec  §
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12. Convoquer  et  representer  I'OIT  lors  des  grandes  reunions  et  manifestations

internationales/regionales,  y compris  avec  les acteurs  strategiques,  les partenaires  de

developpement  nationaux  et internationaux,  les institutions  financieres  internationales  et les

institutions  multilaterales  et regionales  du systeme  des Nations  Unies et d'autres  parties

prenantes/organisations  de premier  plan. En tant  que representant(e)  technique  de I'OIT, jouer

un role  decisif  dans  la promotion  et la defense  de l'Agenda  du travail  decent.

13. S'acquitter  des autres  t5ches  pertinentes  demandees.

Qualifications  requises

Formation

Dipl6me  universitaire  superieur  (master  ou 6quivalent)  dans un domaine  pertinent.

Experience

Au moins  dix ans d'experience  pertinente,  y compris  au niveau  international.

Langues

Excellente  maitrise  d'une  langue  de travail (anglais,  fran(ais,  espagnol)  de l'Organisation.  Certains

postes  techniques  peuvent  requerir  la connaissance  pratique  d'une  ou de plusieurs  langues  de travail

supplementaires.

Outre  les competences essentielles  definies  par le BIT, ce poste  requiert  les competences  suivantes  :

Connaissances  et  competences  techniques/comportementales

Excellente  connaissance  et comprehension  des theories,  concepts  et approches  dans  le(s) domaine(s)

de et capacite  de diriger  et de  surveiller  leur

developpement  et leur mise en auvre  en fonction  de l'evolution  des besoins et des prioritys.

Expertise  detaillee  et complete  dans son propre  domaine  pour  Faire fonction  d'expert(e)  de reference

dans l'ensemble  de l'Organisation.

Excellente  connaissance  de la gamme  complete  des domaines  d'action  et comprehension

approfondie  du mandat  de I'OIT. Aptitude  a se tenir  au fait  d'un  vaste  ensemble  de connaissances

sur  des questions  externes  connexes.

Aptitude  a assumer  un role  de direction  technique

Competences  en matiere  d'encadrement  pour  la gestion  efficace  des ressources  humaines  et

financieres.  Aptitude  a fournir  des orientations  claires  et a faire  progresser,  inspirer  et encourager

des 6quipes  et des collaborateurs  performants,  novateurs  et motives,  specialists  dans le domaine

technique  de travail.
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Excellentes  capacitys  de recherche  et d'analyse.

Excellentes  aptitudes  a la communication,  competences en matiere  de negociation,  de promotion  et

de sensibilisation.

Excellentes  aptitudes  redactionnelles.

Aptitude  ;a s'adapter  rapidement  a de nouveaux  logiciels  et systemes  informatiques.

Capacity a 6tablir  et a negocier  des partenariats  et des alliances  strategiques  avec une grande

diversity de parties  prenantes  de premier  plan et a crier  des opportunitys  innovantes  pour

promouvoirles  synergies  et garantir  des resultats  et des reussites  organisationnels  dans  l'immediat,

a moyen  et a long  terme.

Aptitude  a representer  l'Organisation  avec  autorite  et credibility  et a la positionner  comme  chef  de

file dans le domaine  de §  Aptitude  a expliquer  le mandat/les  objectifs  strategiques/les

programmes  de l'Organisation  lors de la formulation  et de la diffusion  d'informations  et de

presentations  et a adapter  la methodologie  de presentation  pour  r6pondre  aux  besoins  de differents

publics.

Aptitude  a mobiliser  des ressources.

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

comportement  et une  attitude  non  discriminatoires,  inclusifs  et tenant  compte  des considerations

de genre.
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Titre  g6n6rique  : Specialiste  technique

Famille  d'emplois  : Specialistes  techniques

Grade  : P4

Fonctions  et  responsabilit6s  essentielles

1. En tant  que specialiste  principal(e)  du  ou  des  domaines  de

1, le ou la titulaire  du poste est responsable  de segments  importants  du

programme  de travail.  Identifier  les prioritys  61aborer  des strategies,  ainsi que

fournir  et coordonner  un appui  technique  de haute  qualit6  aux  niveaux

atin de faire  progresser  l'Agenda  du travail  decent  et la justice  sociale,  en

tenant  compte  de l'inteigration  des 616ments  transversaux  determinants  pour  l'61aboration  des

politiques,  notamment  les normes  internationales  du travail,  le dialogue  social,  l'egalit6  des

genres  et la non-discrimination,  et une transition  juste  vers des 6conomies  et des societys

6cologiquement  durables.  Diriger  les flux  de travail/6quipes  associe(e)s  a ces travaux  et assurer

l'encadrement  efficace  du personnel  et des consultants  conformement  aux normes  de I'OIT, au

Cadre  de gestion  axle  sur  les r6sultats  et par  l'utilisation  opportune  et efficace  du cadre  de suivi

du comportement  professionnel  et d'autres  m6canismes  d'information  en retour,  selon  le cas.

2. Examiner  et faciliter  le renforcement  et la mise en oeuvre effective  de cadres  institutionnels,

juridiques  et strat6giques  inclusifs.  Fournir  des conseils  strategiques  et techniques  specialists

hi iy mandants  de I'OIT et aux autres  parties  prenantes  concern6es  en

vue de promouvoir  la formulation  de politiques  et de programmes  inclusifs  et sensibles  aux

considerations de genre,  ainsi que leur  mise  en a=uvre et leur  suivi efficaces  pour  garantir  des

r6sultats  6quitables.  Promouvoir  les normes  internationales  du travail  pertinentes.

3. Aiderlesmandantsdel'OITaidentifierleursbesoinsetleurfournirunappuitechniqueadequat,

notamment  par  le biais d'analyses  comparatives  des politiques.  Faciliter  la participation  effective

et le role  de sensibilisation  des organisations  d'employeurs  et de travailleurs  dans la conception,

la mise  en auvre  et l'evaluation  des programmes  et projets  de promotion  du travail  decent.

4. Fournir  des contributions  techniques  a la conception  et a la mise  en a=uvre  des programmes  par

pays de promotion  du travail  decent (PPTD) ainsi que des cadres  de cooperation  pour  le

d6veloppement  des Nations  Unies et autres.  Participer  aux

Fin vue d'assurer  une approche  integree  pour  la

r6alisation  de l'Agenda  du travail  decent.

5.

6. Developper  et diriger/coordonner  l'elaboration  de  

et d'une  serie  de produits  et d'outils  de la connaissance  techniques  et strategiques  originaux  et
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fondes  sur  des donn6es  probantes,  repondant  aux  besoins  et aux prioritys  des mandants  et

faisant  progresser  l'Agenda  du travail  decent.  Promouvoir  et faciliter  leur  diffusion  aux  niveaux

pi fni  irnir  des conseils  et un appui  technique  aux  mandants  et

aux autres  parties  prenantes  sur l'utilisation  efficace  de ces outils.  Contribuer  aux efforts

d6ploy6s  a l'6chelle  du Bureau  pour  analyser,  documenter  et diffuser  les enseignements  tires  et

les informations  sur  les pratiques  innovantes.

7. Fournir  des contributions  techniques  pour  surveiller  la r6daction/61aboration,  l'examen  par  les

pairs  et l'6dition  de rapports,  de publications  et d'autres  documents  du Bureau,  notamment  pour

le Conseil  d'administration,  la Confi'rence  internationale  du Travail  et les reunions  regionales,

sectorielles  et d'experts.

8. Soutenir  le renforcement  de la capacity  des mandants  de I'OIT  a

dans le domaine de 6.  Surveiller la
conception  d'outils  et de materiel  didactique,  piloter  de nouvelles  lignes  directrices,  diriger  et/ou

coordonner  des ateliers,  des reunions  et d'autres  evenements,  en utilisant  des methodes

innovantes,  des  plateformes  numeriques  et des  outils  de  communication.  elaborer et

utiliser/mettre  en auvre  des programmes  mondiaux  et/ou  regionaux  de renforcement  des

capacitys,  des activiM's  de partage  des connaissances  et de formation,  y compris  en collaboration

avec le Centre  international  de formation  de Turin  (CIF-OIT)  et/ou  avec d'autres  partenaires

pertinents,  selon  le cas.

9, Rechercher  des possibilitys de partenariats  techniques  et strat6giques  dans  le §  et les

domaines  connexes  et developper  de nouveaux  partenariats  et relations  de collaboration

/renforcer  les partenariats  existants  et les relations  de collaboration  au profit  des grands

domaines  de l'Agenda  du travail  accent avec des

loci*#civilm / d'autres parties prenantes d@- premiTh'r plan / xxxxx!lenvue  de

.oliti ues  P!nancieresal'a uidesobiectifsdutravailda'  t/xxxxx

10. Organiser,  faciliter  et apporter  des contributions  techniques  lors  de s6minaires,  confi:rences  et

autres  evenements.  Representer  et associer  I'OIT  en tant  qu'acteur  de premier  plan  dans  les

reunions,  confi:rences  et forums  aux  niveaux

§en  rapport  avec les strategies, politiques  et programmes  dans  le domaine  de

11. Conceptualiser,  formuler,  examiner  et soumettre  des propositions  de projets  de cooperation

pourle  d6veloppement,  en tenant  compte  des  prioritys

relatives  a §  et de la necessity de les positionner  dans  les cadres  de cooperation pertinents.

Fournir  un appui  technique  aux  projets  de cooperation  pour  le d6veloppement  et promouvoir  et

faciliter  la coherence  et le partage  des  connaissances  entre  les projets.
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12. Jouer  un role cle dans les efforts  de mobilisation  des ressources  afin de garantir  le financement

de nouveaux  projets  et activitys  dans le domaine  de §  Assurer  une coordination  efficace

avec les departements  du siege  et les bureaux  exterieurs  concern's.

13. S'acquitter  des autres  t5ches  pertinentes  demandees.

Qualifications  requises

Formation

Dipl6me  universitaire  sup6rieur  (master  ou 6quivalent)  dans un domaine  pertinent.

Experience

Au moins  sept  ans d'expeirience  pertinente,  y compris  au niveau  international.

Langues

Excellente  martrise  d'une  langue  de travail  (anglais,  fran(ais,  espagnol)  de l'Organisation.  Certains

postes  techniques  peuvent  requerirla  connaissance  pratique  d'une  ou de plusieurs  langues  de travail

supplementaires.

Outre  les competences  essentielles  definies  parle  BIT, ce poste  requiert  les competences  suivantes  :

Connaissances  et  competences  techniques/comportementales

Excellente  connaissance  et comprehension  des theories,  tendances  et approches  dans  le(s)

domaine(s)  de  et capacity  de planifier,  coordonner  et

guider  le developpement  et la mise en oeuvre de nouveaux  concepts,  politiques,  techniques  et

procedures  en reiponse  a l'evolution  des besoins  techniques.

Bonne  connaissance  de fond  des programmes  de travail  et activitys  de I'OIT et capacity  a traiter  des

questions  plus  larges  en marge  du domaine  de sp6cialisation.

Aptitude  a diriger  et a gerer  des missions  individuelles  ou collectives  et ;a superviser  les personnes

chargees  du travail.

Capacity  a partager  des connaissances  et a fournir  des conseils  techniques  et des orientations  sur

les dernieres  mesures  prises  dans le domaine  technique.

Excellentes  capacitys  de recherche  et d'analyse.

Excellentes  aptitudes  redactionnelles.

Excellentes  aptitudes  a la communication,  excellentes  aptitudes  en matiere  de presentation,

competences en matiere  de n6gociation,  de promotion  et de sensibilisation.  Aptitude  a adapter  le

style  de communication  a divers  publics.

Aptitude  a s'adapter  rapidement  a de nouveaux  logiciels  et systemes  informatiques.

Aptitude  a travailler  en reseau et a 6tablir  et maintenir  des relations  de travail  efficaces  et

collaboratives  avec les parties  prenantes  de premier  plan, ainsi qu'a crier  et promouvoir  des

synergies  dans l'ensemble  de l'Organisation  et avec  les parties  prenantes  exterieures.
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Aptitude  a representer  l'Organisation  et a presenter/promouvoir  le domaine  de travail  technique  et

la position  de I'OIT a cet 6gard  aupres  des partenaires  en vue de promouvoir  la marche  a suivre

souhaitee.

Aptitude  a mobiliser  des ressources.

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

comportement  et une attitude  non discriminatoires,  inclusifs  et tenant  compte  des considerations

de genre.
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Titre  g6n6rique  : Responsable  technique

Famille  d'emplois  : Specialistes  techniques

Grade  : P3

Fonctions  et  responsabilit6s  essentielles

1. Apporter  un appui  technique

§dans  les domaines  de
et strategique a lt6  de travail/au departement/au burg,)J

2. Entreprendredesanalyses  afin

d'identifier  les prioritys  et les besoins  des mandants  en matiere  de travail  decent.  Examiner  les

analyses  d'impact  realisees  precedemment  sur les atin

d'identifier  les pratiques  innovantes  et de proposer  des adaptations  pour  repondre  au mieux

au(x)  probleme(s)  identifie(s).

3. Contribuer  a la formulation  de strategies  et de politiques  relatives  a

, v compris  en fournissant  des contributions  techniques  aux composantes  des

programmes  par pays de promotion  du travail  decent (DWCP) de I'OIT ainsi qu'aux  cadres  de

cooperation pour  le d6veloppement  des Nations  Unies et autres,  en reponse  a la demande  des

Recueillir  et compiler  des donnees,  des

statistiques  et d'autres  informations  qui refletent  la situation  du travail  decent  dans  §
get  les principales  preoccupations  et prioritys  des mandants  de I'OIT.

4.

5.

Fournir  un appui  technique  aux mandants  de I'OIT et aux autres  parties  prenantes  concernees

par  vuede

a jus tce socia e es normes-rn-ternationa u travai  xxxxx Repondre  aux demandes  'de

onn6es  /  in orma  ion  / de conseils  *u-r xxxx . Rediger  des recommandations  strategiques  et

fournir  un appui  et des mesures  de suivi,  au besoin.

Entreprendre  des recherches  et des analyses  axles  sur les o iti  ues  c m r a e

ur l'action  /  ua i atives  /  uantitatives/  int  rant- es c  nsi  erations  e  nre  a a

Jdans  le(s) domaine(s) de - '- Commander  des

recherches,  rediger  le descriptif  de la mission  des consultants  en recherche  et suivre et

coordonner  leurs  travaux.

6. Inventorier  et tenir  a jour  les connaissances  sur les tendances  6mergentes  et l'evolution  des

politiques  dans les domaines  de I

7. R5diger  et/ou  apporter  une contribution  technique  a l'elaboration,  a l'examen  par les pairs  et a

l'edition  de notes  d'orientation,  de documents  de travail,  de rapports,  de publications  et d'autres

produits  de la connaissance,  et contribuer  a leur  diffusion.  Fournir  un contenu  technique  fonde

sur des donnees  probantes  pour  les medias  sociaux,  les outils  numeriques  et autres  outils  et

plateformes  de partage  des connaissances,  en vue d'atteindre  des publics  larges  et diversifies.

8. Synthetiser  et partager  les bonnes  pratiques  et les enseignements  tires,  en tenant  compte  des

complementarites  avec d'autres  domaines  techniques  de l'Agenda  du travail  decent  de I'OIT.

9. Participer  a l'identification  des besoins  de renforcement  des capacitys  des mandants  en relation

avec §  et faire  des propositions  sur  la maniere  d'y r6pondre.  Pr6parer  des mats'riels  et des



activitys  de formation  et d'apprentissage  connexes  en collaboration  avec le Centre  international

de formation  de Turin  (CIF-OIT)  et/ou  avec d'autres  partenaires  pertinents,  selon  le cas. Dispenser

des formations  a divers  publics  en utilisant  des methodes  et des outils  de communication

innovants  et en tirant  parti  de l'utilisation  des technologies  numeriques.  Participer  a des activitys

de partage  des connaissances.

10. Fournir  des contributions  substantielles  a la conception,  au developpement,  a la mise  en auvre,

au suivi, a l'6tablissement  de rapports  et aux activitys  d'appui  technique  des projets  de

cooperation pour  le developpement.  R6diger  des documents  de programme  et de projet,  en

tenant  compte  des prioritys sur  §  et de la necessite  de les positionner  dans les cadres  de

cooperation  pertinents.

11. Soutenir  les efforts  de mobilisation  de ressources  pour de nouveaux  projets  et activitys,

notamment  en exploitant  les possibilitys  de collaboration  avec les partenaires  et en proposant

de nouvelles  initiatives/activiteos,  dans  le domaine  de §.

12. Participer  a des groupes  de travail,  des consultations  et des forums  nationaux,  regionaux,

internationaux  et interorganisations  de I'ONU et d'autres  parties  prenantes  pour  collaborer  avec

on  oint  e.s  e  art-a  er es  onnes  rati  ues  xxxx

13. Organiser  et/ou  faciliter  les reunions  et autres  evenements,  ou fournir  une assistance  a cet effet,

dans les domaines  de  y compris  proposer  des

questions  a l'ordre  du jour,  identifier  les participants,  preparer  des documents  techniques,

proposer  des techniques  de facilitation,  preparer  et faire  des presentations,  rediger  des rapports

de synthese  et contr61er  le suivi.

14. S'acquitter  des autres  t5ches  pertinentes  demandees.

Qualifications  requises

Formation

Dipl6me  universitaire  superieur  (master  ou 6quivalent)  dans  un domaine  pertinent.

Experience

Au  moins  cinq  ans  d'experience  pertinente.

Langues

Excellente  maitrise  d'une  langue  de travail  (anglais,  fran(ais,  espagnol)  de l'Organisation.  Certains

postes  techniques  peuvent  requ6rirla  connaissance  pratique  d'une  ou de plusieurs  langues  de travail

supplementaires.

Outre  les competences essentielles  definies  par le BIT, ce poste  requiert  les competences  suivantes  :

Connaissances  et  competences  techniques/comportementales

Bonne  connaissance  et comprehension  des theories,  tendances  et approches  dans le(s) domaine(s)

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

Connaissance  des applications  informatiques  destinies  a la collecte,  a la gestion  et a la diffusion  de

l'information.

Aptitude  a utiliser  des outils  analytiques  et des techniques  qualitatives  et quantitatives.

Capacite  a identifier  des sources  et a 61aborer  des methodes  de collecte  de donnees.

Bonnes  capacitys  de recherche  et d'analyse.

Bonnes  aptitudes  redactionnelles.

Aptitude  a s'adapter  rapidement  a de nouveaux  logiciels  et systemes  informatiques.

Bonnes  aptitudes  a la communication,  aptitudes  en matiere  de presentation.  Sens de la persuasion

et aptitude  a presenter  des arguments  techniques  pour  convaincre  des homologues  de la marche  a

suivre.

Aptitude  a entretenir  des relations  de travail  efficaces  et collaboratives  avec des parties  prenantes

de premier  plan  et a travailler  efficacement  dans  un contexte  tripartite.

Aptitude  a presenter/promouvoir  le domaine  de travail  technique  et la position  de I'OIT  a cet 6gard

aupres  des partenaires  en utilisant  un vaste  ensemble  de techniques  et de technologies.

Aptitude  a 6valuer,  adapter  et modifier  les missions  individuelles  ou  collectives  (politiques,

approches,  modules)  pour  repondre  a des situations  et des besoins  nouveaux  ou modifies.

Aptitude  ;a partager  des connaissances  et a fournir  des conseils  et des orientations  techniques  dans

le domaine  technique.

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

comportement  et une  attitude  non discriminatoires,  inclusifs  et tenant  compte  des considerations

de genre.
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Titre  ge'n6rique  : Responsable  technique

Famille  d'emplois  : Specialistes  techniques

Grade  : P2

Fonctions  et  responsabilit6s  essentielles

1. Apporter  un  appui  aux  trava

5dans  le domaine de

2. Entreprendre  des recherches  surl'int6gration  des considerations  de genre,  analyser  et pr6senter

des donn6es,  des statistiques  et d'autres  informations  sur  les sujets  assign6s  et les experiences

des pays dans le domaine de 1. Pr6parer  les premiers  projets

d'etudes  analytiques.  Participer  a des activitys  techniques  a des fins  de recherche  et de collecte

de donnees.  Rediger  le descriptif  de la mission  des consultants  en recherche  et assurer  le suivi

de la collecte  des resultats  de leurs  travaux.

3. Tenir  a jour  ses connaissances  sur les bonnes  pratiques,  les enseignements  retenus,  les

tendances  et autres  considerations  pertinentes  et l'evolution  des politiques  dans le domaine  de

4. Obtenir  des informations,  et tenir  a jour  les bases de donnees  techniques,  les pages  Web, les

plates-formes  numeriques  et autres  outils  de la connaissance  connexes.  Apporter  un appui  aux

travaux  d'elaboration,  de publication  et de diffusion  des produits  et outils  de la connaissance  et

du materiel  promotionnel.

5. Preparer  les versions  initiales  d'elements  specifiques  de rapports,  de  notes  de

synthese/thematiques,  de resultats  de recherche  et d'autres  produits  d'information  et de la

connaissance  et fournir  des contributions  techniques  en la matiere.

6. Contribuer  a la redaction  des reponses  aux questions  concernant  le programme  de travail  de

l'unite  de travail.

7. Aider  a l'organisation,  ;a l'administration  et au service  des reunions,  ateliers  et autres  evenements

lids (ompiler  et rediger  des documents  de

reference  et d'autres  documents  preparatoires  ainsi que  des presentations.  Assister  a /suivre  des

reunions  sur des questions  techniques  connexes  et rediger  des rapports  de synthese  et des

documents  connexes.  Assurer  le suivi de la mise  en auvre  des actions  et initiatives  deleguees.

8. Contribuer  a l'elaboration  et au contenu  des ressources  de formation  et de renforcement  des

capacitys  ainsi que du materiel,  des outils  et des activitys  d'apprentissage.  Fournir  une assistance

a l'organisation  et a la realisation  de sessions  de formation,  d'activites  de partage  des

connaissances  et d'evenements  de renforcement  des capacitys  sur les sujets assignes,  en

utilisant  des methodes  et des outils  de communication  innovants  et en tirant  parti  de l'utilisation

des technologies  numeriques.

9. Contribuer  a l'elaboration  de propositions  de projets  de cooperation  pour  le developpement,

Soutenir  danslecadre

d'activites  d'appui  technique  et de mise  en auvre,  de suivi et d'etablissement  de rapports  en lien

avec les projets.

10. S'acquitter  des autres  t5ches  pertinentes  demandees.
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Qualifications  requises

Formation

Dipl5me  universitaire  de premier  cycle  (licence  ou 6quivalent)  dans  un domaine  pertinent.

Experience

Au moins  trois  ans d'experience  pertinente.

Langues

Excellente  maTtrise  d'une  langue  de travail  (anglais,  fran(ais,  espagnol)  de l'Organisation.  Certains

postes  techniques  peuvent  requerirla  connaissance  pratique  d'une  ou de plusieurs  langues  de travail

supplementaires.

Outre  les competences  essentielles  definies  par  le BIT, ce poste  requiert  les competences  suivantes  :

Connaissances  et  competences  techniques/comportementales

Connaissance  et comprehension  des theories, concepts  et approches  relatifs  au domaine  de

1.

Connaissance  des applications  informatiques  destinies  a la collecte,  a la gestion  et a la diffusion  de

l'information.

Aptitude  a utiliser  des outils  analytiques  et des methodes  de recherche  qualitative  et quantitative.

Capacity  a identifier  des  sources  et a 61aborer  des methodes  de collecte  de donnees.

Capacitys  de recherche  et d'analyse.

Competences  en matiere  de communication.

Aptitudes  redactionnelles.

Aptitude  a s'adapter  rapidement  a de nouveaux  logiciels  et systemes  informatiques.

Aptitude  a entretenir  des relations  de travail  efficaces  et collaboratives.

Aptitude  a preparer  et a diffuser  des presentations  et des messages  internes,  en utilisant  un

ensemble  de techniques  et de technologies.

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

comportement  et une attitude  non discriminatoires,  inclusifs  et tenant  compte  des considerations

de genre.
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Annexe  2 : Descriptions  d'emplois  g6n6riques  pour  la famille  d'emplois  des

sp6cialistes  des  6valuations

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

P5 Specialiste  principal(e)  des  6valuations

P4 Specialiste  des  6valuations

P3 Administrateur(trice)  charg6(e)  des  6valuations

P2 Administrateur(trice)  charg6(e)  des  6valuations
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Titre  g6n6rique: Specialiste  principal(e)  des 6valuations

Famille  d'emplois:  Specialiste  des 6valuations

Grade: P5

Fonctions  et responsabilit6s  essentielles

1. Aider  le directeur  a definir  et a mettre  en aouvre l'orientation  strategique  du Bureau de

l'evaluation  (EVAL). Apporter  des contributions  de fond pour l'elaboration  continue  de  la

strategie,  des politiques  et des plans  d'evaluation  afin de s'assurer  que les approches  en matiere

d'evaluation  sont opportunes  et efficaces.  Planifier,  coordonner  et gerer  le travail  et les

ressources  d'EVAL, determiner  les prioritys,  repartir  le travail  et superviser  le personnel.

2. Assumer  la responsabilite  de la planification,  de la realisation,  de la gestion  et du suivi des

6valuations,  y compris  des 6valuations  institutionnelles  de haut niveau,  trys complexes,  a

l'intention  du Conseil  d'administration,  conformement  aux normes  5tablies  et en veillant  a ce

que les ressources  disponibles  soient  utilisees  efficacement.  Definir  et revoir  les recherches

effectuees  pour  des 6valuations  et d'autres  t5ches,  mener  et diriger  des 6tudes  preliminaires,  et

assurer  la supervision  effective  des 6valuations  realisees  par les membres  du personnel  et les
consultants.

3. Veiller  a ce que l'egalite  femmes-hommes,  la non-discrimination  et d'autres  sujets  transversaux

soient  dOment  pris en consideration  dans la conception  des 6valuations,  leur analyse  et

l'etablissement  des rapports  correspondants,  conformement  aux orientations  d'EVAL en la

matiere,  qui concordent  avec le Plan d'action  a l'echelle  du systeme  des Nations  Unies pour

l'egalite  des sexes et l'avancement  des femmes  et avec les orientations  et exigences  de

communication  de donnees  du Groupe  des Nations  Unies  pour  l'evaluation  en matiere  d'egalite

femmes-hommes.

4. Definir  les besoins  de produits,  strategies,  politiques,  directives  et methodes  operationnelles,

systemes,  procedures  et outils  relatifs  a la fonction  d'evaluation,  en surveiller  l'elaboration  et la

revision,  en en garantissant  la pertinence  constante,  l'impact  l'efficacite  et la durability.  Assurer

une amelioration  methodologique  constante  des 6valuations  et du cadre  de gestion  axle  surles

resultats  et apporter  un appui  en la matiere.

5. Fournir  un appui  et des conseils  au niveau  strategique  aux  collegues  charges  de concevoir  et de

mettre  en auvre  des activitys  de renforcement  des capacitys  d'evaluation.  Promouvoir  les

efforts  et une approche  coordonnee  au sein de l'Organisation  pour  soutenir  les mandants  en

matiere  d'evaluation  et d'activites  connexes.

6. Participer  activement  aux reseaux  professionnels  et a des activitys  de perfectionnement  afin de

se tenirinforme(e)  des avancees  dans  le domaine  de l'evaluation,  notamment  en ce qui concerne

les strategies  et methodes  a adopter,  la conception  d'evaluations  coherentes,  le contrite  de la

quality  et l'evaluation  de l'impact.  Consulter  le/la directeur/trice  au sujet  de la methode  et des

mecanismes  d'evaluation  et apporter  une contribution  de fond a l'elaboration  continue  des

politiques,  orientations,  systemes,  procedures  et outils  d'evaluation  du BIT, conformement  aux

normes  internationales  et aux meilleures  pratiques.  Examiner,  analyser  et interpreter  les

dynamiques  de l'evaluation  au sein de l'Organisation  et du systeme  des Nations  Unies, et



conseillerla  direction  sur les moyens  novateurs  permettant  d'ameliorer  l'efficacite,  la pertinence
et l'utilite  de la fonction  d'evaluation.

7. Apporter  son concours  a la selection  des consultants  en 6valuation  en fonction  des besoins.

Surveiller,  revoir  ou assurer  le contr61e  de la qualite  de leur travail  en veillant  au respect  des

normes  d'independance,  de qualite  et de credibilite  et a celui des delais  6tablis,  et donner  le visa

definitif  du siege pour que les rapports  6tablis puissent  etre soumis  aux donateurs  et

telecharges  sur  la base de donnees  publique  des rapports  d'evaluation.

8. Examiner  avec les responsables  des 6valuations  la conduite  et le suivi des projets  decentralises

et faciliter  la diffusion  en temps  voulu  des resultats  aux parties  prenantes  afin d'obtenir  de

meilleurs  resultats  dans le cadre  des programmes  et d'ameliorer  l'apprentissage  et le partage

des connaissances  au sens large.  Participer  a des reunions,  a des ateliers  et 'a d'autres  Forums

de discussion  pour  6tablir  un dialogue  surles  resultats  des 6valuations,  afin  de s'assurer  que ces

resultats  et les enseignements  qui en sont  tires  sont  pris en compte  dans la mise en auvre

continue  des projets  ou programmes.  Formuler  des recommandations  visant  a ameliorer  et a

ajuster  le suivi  des recommandations  lifes  aux  6valuations.

9. Representer  l'Organisation  a l'occasion  de reunions  interinstitutions  et aupres  d'organismes

professionnels  d'evaluation,  de reunions  de donateurs  et d'autres  instances  techniques  afin  de

mener  a bien des initiatives  conjointes  et de reflechir  a l'elaboration  de normes  internationales

d'evaluation.  Animer  ou diriger  des reunions et des ateliers  destines  a examiner  les projets

d'evaluation  et a degager  un consensus  en la matiere  en vue d'ameliorer  les prestations  et les

resultats  de I'OIT. En vertu  d'une delegation  de pouvoir,  engager  l'Organisation  sur des

questions  de politique  d'evaluation  dans le domaine  de competence  determine.

10.  Definir  les besoins  de nouveaux  documents,  supports  et rapports,  lancer  leur  61aboration  et en

assurer  la direction.  Rediger  et reviser  des rapports  de grande  quality  pour  examen  par  le/la

directeur/trice  et  pour  soumission  au Conseil  d'administration  ou  a des  organismes

d'evaluation,  notamment  en ce qui concerne  la performance  et l'efficacite  des  activitys

d'evaluation  ainsi que leur  impact  sur les mandants  et d'autres  parties  prenantes  internes  et
externes.

It  S'acquitter  des autres  t5ches  pertinentes  demandees.

Qualifications  requises

Formation

Dipl6me  universitaire  superieur  (master  ou 6quivalent)  dans  un domaine  pertinent.

Experience

Au moins  dix ans d'experience  pertinente,  y compris  au niveau  international.

Langues

Excellente  martrise  d'une  langue  de travail  (anglais,  fran;ais,  espagnol)  de l'Organisation  et

connaissance  pratique  d'une  deuxieme  langue  de travail.
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Outre  les competences  essentielles  definies  par  le BIT, ce poste  requiert  les competences  suivantes  :

Connaissances  et  comp6tences  (techniques  et  comportementales)

Excellente  connaissance  des normes  d'evaluation  internationales  et du systeme  des Nations  Unies,

ainsi  que  des principes  de la gestion  axle  sur  les resultats,  et aptitude  a appliquer  concretement

ces connaissances  a toutes  les 6valuations.

Excellente  connaissance  du cycle  de programmation.

Excellente  connaissance  de fond  des programmes  de travail  et des activitys  de I'OIT.

Excellente  connaissance  des programmes  et des questions  de developpement  international,  y

compris  a l'echelle  mondiale,  sur  les plans  humanitaire  et g6opolitique,  et en ce qui  concerne  les

droits  de l'homme,  la diversity,  l'inclusion  et l'egalite  des genres,  et aptitude  a utiliser  ces

connaissances  pour  la conception  d'evaluations  ainsi  que  pour  des sujets  et analyses

correspondants.

Competences en matiere  de gestion  et de direction  pour  gerer  les missions  et les 6quipes

d'evaluation.  Aptitude  a travailler  dans  des contextes  trys  complexes.

Aptitude  a crier  et a utiliser  des reseaux  pour  promouvoir  la fonction  d'evaluation  et a contribuer

aux  pratiques  de l'6valuation  a l'6chelle  mondiale.

Aptitude  ;a representer  l'Organisation,  a negocier  et a fournir  des conseils  techniques,  faisant

autoriM  et a m@me d'influer  les politiques.

Aptitude  a rediger  et a reviser  des rapports  de quality  et solides  sur  le plan  technique.

Capacity a faire  preuve  d'independance  et d'impartialitei  a tous  les stades  de l'evaluation,  et a

garantir  ainsi  le caractere  6thique  de l'6valuation.

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

comportement  et une  attitude  non  discriminatoires,  inclusifs  et tenant  compte  des considerations

de genre.
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Titre  ge'neirique: Specialiste  des 6valuations

Famille  d'emplois:  Specialiste  des 6valuations

Grade: P4

Fonctions  et responsabilit6s  essentielles

1.  Conduire  ou gerer  des 6valuations,  y compris  la planification,  la mise  en auvre  et le suivi  des

recommandations  formulees  a l'issue des 6valuations  de  haut niveau  pour  le Conseil

d'administration,  conformement  aux normes  6tablies  et en veillant  a ce que les ressources

disponibles  soient  utilisees  efficacement.  Definir  et revoir  les recherches  effectuees  pour  des

6valuations  et d'autres  t5ches,  mener  et diriger  des 6tudes  preliminaires,  et assurer  la

surveillance  effective  des  6valuations  realisees  parles  membres  du personnel  et les consultants.

2. elaborer et reviser des produits,  strategies,  politiques,  directives  et methodes  operationnelles,

systemes,  procedures et outils  relatifs  a la fonction  d'evaluation  en vue d'en garantir  la

pertinence  constante,  l'impact,  l'efficacite  et la durability.  Apporter  des contributions  et un appui

a l'amelioration  methodologique  constante  des 6valuations  et du cadre  de gestion  axle  sur  les

resultats  (GAR).

3. Veiller  a ce que  l'egalite  femmes-hommes,  la non-discrimination  et d'autres  sujets  transversaux

soient  dOment  pris en consideration  dans la conception  des 6valuations,  leur  analyse  et

l'etablissement  des rapports  correspondants,  conformement  aux orientations  du Bureau  de

l'evaluation  (EVAL) en la matiere,  qui  concordent  avec  le Plan d'action  a l'echelle  du systeme  des

Nations  Unies  pour  l'egalite  des sexes  et l'avancement  des femmes  et avec les orientations  et

exigences  de communication  de donnees  du Groupe  des Nations  Unies  pour  l'evaluation  en

matiere  d'egalite  femmes-hommes.

4. Apporter  son concours  a la selection  des consultants  en 6valuation  en fonction  des besoins.

Surveiller,  revoir  ou assurer  le contr51e  de la qualite  de leur  travail  en veillant  au respect  des

normes  d'independance,  de quality  et de credibilite  et a celui  des delais  6tablis,  et donner  le visa

definitif  d'EVAL au siege pour  que  les rapports  6tablis  puissent  @tre soumis  aux  donateurs  et

telecharges  sur  la base  de donnees  publique  des rapports  d'evaluation.

5. Examiner  avec les responsables  des 6valuations  la conduite  et le suivi  des projets  decentralises

et faciliter  la diffusion  en temps  voulu  des resultats  aux parties  prenantes  afin  d'obtenir  de

meilleurs  resultats  dans  le cadre  des programmes  et d'ameliorer  l'apprentissage  et le partage

des connaissances  au sens  large.  Participer  a des reunions,  a des ateliers  et a d'autres  forums

de discussion  pour  6tablir  un dialogue  sur  les resultats  des 6valuations,  afin  de s'assurer  que

ces resultats  et les enseignements  qui en sont  tires  sont  pris  en compte  dans  la mise  en auvre

continue  des projets  ou programmes.

6. Determiner  les nouveaux  domaines  dans lesquels  une formation  est necessaire  pour  le

renforcement  des capacitys et l'apprentissage  continu  en matiere  d'evaluation,  et 61aborer  les

supports  correspondants  ou en surveiller  l'elaboration.  Faciliter  ou assurer  la tenue  de seances

de formation  a l'evaluation,  a l'auto-6valuation  et a la gestion  axle  sur  les resultats,  ainsi  que

d'autres  activitys  de  renforcement  des  capacitys.  Promouvoir  activement  la fonction

d'evaluation,  defendre  les principes  et les enseignements  tires  des 6valuations  et veiller  a

l'application  d'une  approche  coordonnee  pour  l'appui  apporte  aux  mandants  dans  l'ensemble

de l'Organisation.
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7. Se tenirinforme(e)  des  avancees  dans  le domaine  de l'evaluation,  notamment  en ce qui  concerne

les strategies  et methodes  a adopter,  la conception  d'evaluations  coherentes,  le contr61e  de la

quality  et l'evaluation  de l'impact.  Consulter  le(la)  directeur/trice  au sujet  de la methode  et des

mecanismes  d'evaluation  et apporter  une contribution  de fond  a l'elaboration  continue  des

politiques,  orientations,  systemes,  procedures  et outils  d'evaluation  du BIT, conformement  aux

normes  internationales  et aux meilleures  pratiques.  Examiner,  analyser  et interpreter  les

dynamiques  de l'evaluation  au sein de l'Organisation  et du systeme  des Nations  Unies,  et

conseiller  son/sa  superieur(e)  hierarchique  sur les moyens  novateurs  permettant  d'ameliorer

l'efficacite,  la pertinence  et l'utilite  de la fonction  d'evaluation.

8. Representer  l'Organisation  a l'occasion  de reunions interinstitutions  et aupres  d'organismes

professionnels  d'evaluation  et d'autres  instances  techniques  afin  de mener  a bien  des initiatives

conjointes  et de reflechir  a l'elaboration  de normes  internationales  d'evaluation.  Animer  ou

diriger  des reunions  et des ateliers  destines a examiner  les projets  d'evaluation  et a degager  un

consensus  en la matiere  en vue  d'ameliorer  les prestations  et les resultats  de I'OIT.

9. Rediger  et reviser  des rapports  de grande  qualite  a l'intention  de la direction,  du Conseil

d'administration  ou  des  organismes  d'evaluation,  notamment  en  ce qui  concerne  la

performance  et l'efficacite  des activitys d'evaluation  ainsi  que  leur  impact  sur  les mandants  et

d'autres  parties  prenantes  internes  et externes.

10.  S'acquitterdesautrest5chespertinentesdemandees.

Qualifications  requises

Formation

Dipl6me  universitaire  superieur  (master  ou 6quivalent)  dans  un domaine  pertinent.

Exp6rience

Au moins  sept  ans  d'experience  pertinente,  y compris  au niveau  international.

Langues

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

connaissance  pratique  d'une  deuxieme  langue  de travail.

Outre  les competences  essentielles  definies  parle  BIT, ce poste  requiert  les competences  suivantes  :

Connaissances  et  competences  (techniques  et  comportementales)

Solide  connaissance  des normes  d'evaluation  internationales  et du systeme  des Nations  Unies,

ainsi  que  des principes  de la gestion  axle  sur  les resultats,  et aptitude  a appliquer  concretement

ces connaissances  a toutes  les 6valuations.

Excellente  connaissance  du cycle  de programmation.

Excellente  connaissance  de fond  des programmes  de travail  et des activiMs  de I'OIT.
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Solide  connaissance  des programmes  et des questions  de developpement  international,  y compris

a l'echelle  mondiale,  sur  les plans  humanitaire  et geopolitique,  et en ce qui  concerne  les droits  de

l'homme,  la diversity,  l'inclusion  et l'egalite  des genres,  et aptitude  a utiliser  ces connaissances  pour

la conception  d'evaluations  ainsi  que  pour  des sujets  et analyses  correspondants.

Aptitude  a gerer  de maniere  independante  les missions  d'evaluation  et a superviser  et orienter  les

membres  de l'equipe  d'evaluation.

Aptitude  a crier  et a utiliser  des reseaux  pour  promouvoir  la fonction  d'evaluation.

Aptitude  a faciliter  la collaboration  des parties  prenantes  et a mener  des negociations  sur  les

questions  d'evaluation  et les prioritys  en la matiere.

Aptitude  a rediger  et a reviser  des rapports  de qualite  et solides  sur  le plan  technique.

CapaciU'  ;a faire  preuve  d'independance  et d'impartialite  a tous  les stades  de l'evaluation,  et a

garantir  ainsi  le caractere  6thique  de l'evaluation.

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

comportement  et une  attitude  non  discriminatoires,  inclusifs  et tenant  compte  des considerations

de genre.
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Titre  g6n6rique: Administrateur(trice)  charg6(e)  des 6valuations

Famille  d'emplois:  Specialiste  des 6valuations

Grade: P3

Fonctions  et responsabilitsSs  essentielles

1.  Conduire  ou surveiller  des  6valuations  des sous-composantes  assignees  de la gouvernance,  en

veillant  au respect  des normes  6tablies  et a une  utilisation  efficace  des ressources  disponibles.

Effectuer  les premieres  recherches  necessaires  pour  des 6valuations  et d'autres  t5ches,

participer  a des 6tudes  preliminaires,  rediger  des communications  a l'intention  des parties

concernees  et preparer  la documentation.

2. Assurer  ou surveiller  la collecte  des donnees  necessaires  pour  les produits  d'evaluation

(syntheses,  m6ta-6tudes,  documents  de reflexion)  et 61aborer  des  questionnaires  et d'autres

instruments  de suivi,  en utilisant  les outils,  techniques  et approches  appropries  de collecte  et

d'analyse  des donnees  sur  le plan  quantitatif  et qualitatif.

3. Apporter  son concours  a la selection  des consultants  en 6valuation  en fonction  des besoins.

Surveiller,  revoir  ou assurer  le contr61e  de la quality  de leur  travail  en veillant  au respect  des

normes  d'independance,  de qualite  et de credibility  et ;a celui  des delais  6tablis.  Donner  le visa

definitif  du Bureau  de l'evaluation  (EVAL) au siege  conformement  aux procedures  en vigueur

afin  que  les rapports  6tablis  puissent  etre  soumis  aux  donateurs  et telecharges  sur  la base  de

donnees  publiques  des rapports  d'evaluation.

4. Veiller  a ce que  l'egalite  Femmes-hommes,  la non-discrimination  et d'autres  sujets  transversaux

soient  dOment  pris  en consideration  dans  la conception  des 6valuations,  leur  analyse  et

l'etablissement  des rapports  correspondants,  conformement  aux  orientations  d'EVAL  en la

matiere,  qui concordent  avec le Plan d'action  a l'echelle  du systeme  des Nations  Unies  pour

l'egalite  des sexes  et l'avancement  des femmes  et avec les orientations  et exigences  de

communication  de donnees  du Groupe  des Nations  Unies  pour  l'evaluation  en matiere

d'egalite  femmes-hommes.

5. Examiner  avec les responsables  des 6valuations  la conduite  et le suivi  des 6valuations  de

projets  decentralisees  et faciliter  la diffusion  en temps  voulu  des resultats  aux  parties

prenantes  afin  d'obtenir  de meilleurs  resultats  dans  le cadre  des programmes  et d'ameliorer

l'apprentissage  et le partage  des connaissances  au sein  de l'Organisation.  Participer  a des

reunions, a des ateliers  et a d'autres  forums  de discussion  pour  6tablir  un dialogue  sur  les

resultats  des 6valuations,  afin  de s'assurer  que  ces resultats  et les enseignements  qui  en sont

tires sont  pris  en compte  dans  la mise  en auvre  continue  des projets  ou programmes.

6. Apporter  son soutien  a la redaction  et a l'elaboration  de supports  de formation  et de produits

de la connaissance  afin  de renforcer  les capacitys  d'evaluation,  et dispenser  des seances  de

formation  surl'evaluation,  l'auto-4valuation  et la gestion  axle  sur  les resultats  (GAR) et /ou

contribuer  a assurer  ces seances  de formation.
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7. Se tenir  informe(e)  des avancees  dans  le domaine  de l'evaluation,  notamment  en participant  a

des seances  formelles  de formation  sur  les techniques  et les methodes  d'evaluation.  Apporter

des contributions  de fond  a l'elaboration  de normes  et d'outils  d'evaluation  du BIT (manuels,

directives,  modules,  etc.),  conformement  aux  normes  internationales  et aux  meilleures

pratiques.

8. evaluer les produits  et outils  de connaissance  (bases  de donnees,  plateformes  de

connaissances),  faire  des propositions  pour  les ameliorer  et formuler  des recommandations  en

vue  d'une  diffusion  plus  large.

9. S'acquitter  des autres  t5ches  pertinentes  demandees.

Qualifications  requises

Formation

Dipl6me  universitaire  superieur  (master  ou 6quivalent)  dans  un domaine  pertinent.

Exp6rience

Au moins  cinq  ans d'experience  pertinente.

Langues

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

connaissance  pratique  d'une  deuxieme  langue  de travail.

Outre  les competences  essentielles  definies  par  le BIT, ce poste  requiert  les competences  suivantes  :

Connaissances  et  competences  (techniques  et  comportementales)

Connaissance  des methodes  et techniques  d'evaluation  du systeme  des Nations  Unies,  et des

principes  et notions  de la gestion  axle  surles  resultats.

Connaissance  des normes,  des methodes  et de la terminologie  de l'evaluation  internationale,  et

capacity  a interpreter  les politiques,  les reglements  et les procedures  applicables  et a travailler

dans  ce cadre.

Connaissance  du cycle  de programmation.

Connaissance  de fond  de la nature  des programmes  de travail  et des activitys  de I'OIT.

Competences  techniques  d'evaluation  et aptitude  a gerer  et a mener  des 6valuations.

Connaissance  des methodes  d'evaluation  quantitative  et qualitative  et des logiciels  d'analyse  de

donnees.  Aptitude  a recueillir  des informations  fiables,  valides  et precises,  et a les analyser  de

maniere  objective.

Aptitude  a presenter  les normes  et les methodes  d'evaluation  a un public  varie.



Aptitudes  redactionnelles,  notamment  pour  rediger  des rapports  analytiques.

Capacity a faire  preuve  d'independance  et d'impartialite  a tous  les stades  de l'evaluation,  et a

garantir  ainsi  le caractere  6thique  de l'evaluation.

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

comportement  et une  attitude  non  discriminatoires,  inclusifs  et tenant  compte  des considerations

de genre.
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Titre  gein6rique: Administrateur(trice)  charg4(e)  des 6valuations

Famille  d'emplois:  Specialiste  des 6valuations

Grade: P2

Fonctions  et  responsabilit6s  essentielles

1. Offrir  un appui  pour  l'evaluation  des programmes  et des projets  et apporter  son concours  aux

activitys  de planification,  de preparation  et de collecte  des donnees.  Effectuer  les premieres

recherches  necessaires  pour  des 6valuations  ou pour  d'autres  t5ches.  Participer  a des 6tudes

preliminaires,  rediger  des communications  a l'intention  des parties  concernees  et preparer  la

documentation.

2. Contribuer  au suivi  des mesures  prises  parla  direction  et de celles  faisant  suite  aux  6valuations.

Apporter  son aide  en ce qui  concerne  l'analyse  des donnees  globales  sur  la mise  en a=uvre  des

recommandations  formulees  a l'issue  des  6valuations  des programmes  et des activitys.

3. Apporter  son soutien  a la redaction  et a l'elaboration  de supports  de formation  et de produits

de  la connaissance  pour  le developpement  des  capacitys  d\'valuation.  Contribuer  a

l'organisation,  a l'administration  et fournir  un soutien  pour  les seances  et ateliers  de formation.

4. Se tenir  informe(e)  des avancees  dans  le domaine  de l'evaluation,  notamment  en participant  a

des seances  de formation  sur les techniques  et les methodes  employees  dans  ce domaine.

Suivre  l'evolution  du Plan d'action  a l'echelle  du systeme  des Nations  Unies  pour  l'egalite  des

sexes  et l'avancement  des  femmes  ainsi  que  des orientations  du Groupe  des Nations  Unies  pour

l'evaluation  sur  la maniere  de proceder  a de meilleures  6valuations  en ce qui  concerne  I\'galite

femmes-hommes  et la prise  en compte  systematique  de cette  question.

5. Apporter  son appui  a la mise a jour  et a la gestion  constantes  des produits  et outils  de

connaissance  (bases  de donnees,  plateformes  de connaissances)  afin  de favoriser  un partage

des informations  rapide  et efficace.

6. S'acquitter  des autres  taches  pertinentes  demandees.

Qualifications  requises

Formation

Dipl6me  universitaire  de premier  cycle  (licence  ou 6quivalent)  dans  un domaine  pertinent.

Exp6rience

Au moins  trois  ans d'experience  pertinente.

Langues

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

connaissance  pratique  d'une  deuxieme  langue  de travail.
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Outre  les competences  essentielles  definies  par  le BIT, ce poste  requiert  les competences  suivantes  :

Connaissances  et  competences  (techniques  et  comportementales)

Connaissance  des normes,  des methodes  et de la terminologie  de l'evaluation  au niveau

international  et capacity a interpreter  les politiques,  les reglements  et les procedures  applicables  et

a travailler  dans  ce cadre.

Connaissance  des methodes  d'evaluation  quantitative  et qualitative  et des logiciels  d'analyse  de

donn6es.  Aptitude  a utiliser  des methodes  de collecte  de donnees  et des  techniques

d'echantillonnage.

Connaissance  de l'administration  de projets.

Aptitude  a presenter  les normes  et les methodes  d'evaluation  a un public  varie.

Aptitudes  redactionnelles,  notamment  pour  rediger  des rapports  analytiques.

Capacity  a faire  preuve  d'independance  et d'impartialite  a tous  les stades  de l'evaluation,  et a

garantir  ainsi  le caractere  6thique  de l'evaluation.

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

comportement  et une  attitude  non  discriminatoires,  inclusifs  et tenant  compte  des considerations

de genre.
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Annexe  3 : Descriptions  d'emplois  gens"riques  pour  la famille  d'emplois  des

assistants,  administration  generale  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(Ore)  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).

Supenrision

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  passe  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  4tendue  avec  les unit's  du service  et 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 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 r5soudre  les questions  d'appui  operationnel.  Integrer  et coordonner  les services

d'appui  dans  l'ensemble  du d6partement/pale  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  6troite  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. Sousautoritedeleguee,agiratitred'agentdecertification,veilleralamiseenplaced'uncontr61e

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  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
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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  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.

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.

Capacity  d'analyse  et d'interpretation  des  donn6es  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  lieaes 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)  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

d4partement/p61e.  Les domaines  de travail  comprennent  l'appui  lie ;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  re;ue/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

37



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 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  fournir  un appui  integre  et bien coordonne  Cl 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 contrite  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  etles  reunions  en

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

du protocole,  a la security 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  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

int%re  (ERP), en verifiant  que les informations  sont  completes  et conformes  aux normes

applicables  OU si cette  tache  lui est  deleguee,  agir  en tant  qu'agent  de certification  pour  l'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

38



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 cl5ture  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  surles  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  d6veloppement  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  maTtrise  de deux  langues  de travail  (anglais,  espagnol,  fran(ais)  de l'Organisation.

Connaissances  et comp6tences  (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:
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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.

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  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  afin  de

contribuer  (3 un environnement  de travail  positif  et cohesiF.

Capacity 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.  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)  administratif(ve)  et financier(ire)  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 d6partement/pale  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  surla  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

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
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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 pour  le 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'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.

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 a=uvre  des programmes.

6. Tenirla  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  C) 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  d6finies  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.

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

Capacity  a mettre  en oeuvre  de bonnes  techniques  d'administration  financiere  et de comptabilite  et

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

MaTtrise  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).
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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.

Capacity 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 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)  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)

g6n4ral(e)/Directeur  (trice)  g6n6ral(e)  adjoint(e).  Les domaines  de travail  comprennent  l'appui  lid (3

l'administration  generale  et la bureautique,  ainsi  que le l'appui  lie 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)  gore  les

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

et traitees  efficacement.

Supervision  re(ue/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  responsabiliteis  essentielles

1.  Surveiller  un large  4ventail  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 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 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 auvre  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)  g4n6ral(e)/Directeur  (trice)  g6n6ral(e)  adjoint(e).

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

niveau,  notamment  en veillant  au respect  du protocole,  a la security  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  pour  les 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 t,5ches 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  lifes  aux  ressources  humaines.

11. Surveiller  et/ou  coordonner  la planification  des espaces  de travail  pour  le departement/p61e.

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 dMeguer 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

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  pour  le developpement  et les exercices  de planification

du travail.

15. Tenirla  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.
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Exp6rience

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,  capacite  a mettre  en oeuvre  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.

Capacity  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.
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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  g6ne'rique  : Assistant(e)  administratif(ve)

Famille  d'emplois  : Assistants,  administration  gen6rale  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  lid aux ressources

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

regles,  dispositions  reglementaires,  politiques,  procedures  et processus  administratifs  et financiers

du BIT (normes  applicables).

Supervision  res;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 t5ches  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'unite  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 contr51e  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 jour  l'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.

I 1. S'acquitter  des autres  t5ches  pertinentes  assignees.

Qualifications  requises

Formation

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

Exp6rience

Au moins  cinq  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  comp6tences  (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
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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.

Capacite  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).

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.

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  generale  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  res;ue/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 qualite  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 name domaine  de travail  et visent  a obtenir,  fournir  ou preciser  des

informations  sur  des questions  lifes  a 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

rt€unions.

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

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,  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  comp6tences  (techniques/comportementales)

Outre  les competences essentielles  definies  parle  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:

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

r%les, 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.

54



Bonne  capacity  (3 travailler  avec  le progiciel  de gestion  integre  (ERP).

Capacity  a comprendre  et a travailler  efficacement  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.

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  gein6rique  : 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'appuia  la gestion  d'informations  et de

dossiers  et l'appui  logistique  aux  reunions.

Supenrision  re4ue/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  qualite  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
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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  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  comp6tences  (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.

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

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

systemes,  les applications  et les plateformes  web.

Souci  du detail  akin de pouvoir  relever  d'eventuelles  incoMrences  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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