MEDECINS D’AFRIQUE

ONG Internationale de Médecins et Acteurs de Sanié au service du développement socio-sanitaire de I'Afrique
Agréée au Ministére de 'Economie, du Plan et de la Coopération de Intérieur de la RCA sous le n°0033 /15/MEPCI/DIRCAB/DGCD/DCD
Code NIF : M346803X001

ANNONCE DE VACANCE DE POSTE

Intitulé du poste : Assistant (e) Admin-Log fin terrain (01)
Lieu d’affectation : Bangassou, Rafai et Ouango (République Centrafricaine)

Salaire : Selon la grille en vigueur
4.5 WAl BE....

Contrat : Contrat a durée déterminée de 06 mois.

Description du poste

L'Assistant Admin Log et Fin est responsable de la bonne gestion et de la bonne
mise en ceuvre logistique des activités du projet. Il évalue les besoins, analyse la
situation, appuie la mise en ocsuvre des activités de la mission, respecte les
procédures, les contraintes et le cadre légal, assure un reporting a sa hiérarchie dans
un souci de fransparence

1. La gestion des achats logistiques

L’Assistant Admin Log et Fin veille a I'évaluation, la planification, la conformité, le
suivi, la mise en ceuvre, la vérification et I'enregistrement des achats logistiques. I
veille a lidentification des besoins, leur réponse, leur budgétisation. Il respecte le
cadre légal national, les procédures logistiques des partenaires et de MDA. Il en
informe le Logisticien pays sur les achats logistiques concernant Ia
bureautique/fournitures de bureau, le matériel de projet, la communication /
visibilité , 'achat de carburant (véhicules, générateur et motos), la location des
véhicules , la maintenance du bureau et la manutention.

2. La gestion des stocks

L’Assistant Admin Log et Fin est en charge de I'évaluation, lidentification des
besoins, I'approvisionnement, la réception, le suivi, la vérification, 'acheminement
des stocks, a savoir les intrants et matériels consacrés au projet (medicaments,
consommables, outils oratoires, etc...)
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3. Gestion des équipements
L'Assistant Admin Log et Fin est en charge de I'évaluation des besoins, de

I'approvisionnement, de la réception, du suivi, de la maintenance des équipements
de la mission.

4. Gestion des transports

L'Assistant Admin Log et Fin assure I'acheminement des stocks via la gestion des
transports. Il s’assure des contrats de prestation, des conditions de transports en
termes de coit, de temps, de sécurité, de moyens (type de véhicules, etc.). Il planifie
a l'avance les transports et en assure un suivi. Il est responsable du bon
acheminement et veille a la réception. De méme, il est responsable de la location, de
la maintenance, du suivi des mouvements des véhicules pour la mission MDA. |l est
en relation avec les propriétaires concernés, en collaboration avec le service
financier.

9. Gestion de la visibilité et de la communication

L’assistant Admin Log et Fin est en charge des moyens de communication du projet :
le matériel, leur maintenance et leur gestion (achat crédit, etc.). Il est également en
charge de la visibilité du projet : tee-shirts, autres et organisation d’événements.

Gestion de I'entretien et de la sécurité des locaux

L'Assistant Admin Log et Fin est responsable de I'entretien et de la maintenance des
locaux. Il veille a la propreté des bureaux et de la parcelle. Il veille a la maintenance
des locaux (réparations diverses, électricité, etc.). Il participe a la sécurisation des
locaux selon les procédures et les moyens prévus a cet effet. Pour toutes les
questions de sécurité, il en référe au Logisticien pays.

6. Gestion des Ressources Humaines Logistiques :

L'Assistant Admin Log et Fin manage I'équipe logistique terrain a savoir le
magasinier, le responsable d’entretien, les chauffeurs et les gardiens. Pour les
gardiens et chauffeurs, il entretient les relations avec les prestataires et bailleurs et
s'assure du respect des termes des contrats. Il veille aux activités du personnel
logistique, les manage et les appuie.
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7. Reporting et clagssement :

Afin de rendre compte, I'Assistant Admin Log et Fin remet un rapport hebdomadaire
au Logisticien pays sur ces activités, selon la trame prévue a cet effet. Par ailleurs, il
remet un rapport mensuel au Logisticien pays sur ces activités, accompagné des
suivis mensuels des achats logistiques, des équipements, des stocks, des transports,
de l'entretien et securité des locaux, de la communication et visibilité et des RH log.

Il est responsable des copies, de I'archivage et du classement de tous les documents
relatifs a son service, selon les procédures. Il veille a la sécurisation des données en
collaboration avec le Logisticien pays.

Relations de travail : Il est attaché directement au Logisticien pays, qu'il appuie dans
la demande des priorités logistiques du projet. Le Logisticien Iui rend compte et lui
fait valider les actions logistiques. Il se disponibilise et respecte les consignes émises
par les services Logistique de I'antenne nationale MDA (Bangui). Le logisticien
travaille en étroite collaboration avec le Chargé du Projet pour appuyer dans la mise
en ceuvre des activités et avec le service administration et finances. Il participe
activement aux réunions internes de la mission.

L'Assistant logisticien est responsable du management du personnel logistique du
projet : le responsable d’entretien, les chauffeurs et les gardiens.

Votre profil
Dipléme : Bac+ 2 (logistique et transport ou Gestion).

Expériences : Expérience confirmée en gestion logistique au sein d’organisations
non-gouvernementales internationales, de préférence en R.C.A. Bonnes
connaissances des procédures logistiques des bailleurs, du systéme administratif
étatique et provincial.

Maitrise des outils informatiques: (Word, Excel, Access).
Langues: Francais et Sango, lu et écrire.

Condition :

¢ Etre de Nationalité Centrafricaine,
* Avoir un Casier Judiciaire vierge,
e Etre disponible,

e Avoir la promptitude,

e Avoir les capacités d’adaptation,
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¢ Avoir le respect des consignes sécuritaires,
e Avoir le respect des procédures,

¢ Etre de travailler sous pression,

o Avoir les capacités de travailler en équipe.

Dossier de candidature

Les candidats a cette offre d’emploi devront fournir par courriel les documents ci-
apres :

Le CV détaillé ;

La lettre de motivation adressée a la Représentante MDA-RCA ;
Les photocopies des diplémes ;

Les aftestations de fin de service ;

Casier Judiciaire Vierge ;

Certificat de Nationalité.

Adresse: Rue N°2. 186, Appartement 67 Quartier Sica 3 Bangui ou Par mail :
rhmdarca@gmail.com objet du mail : Assist-Admin-log-fin

Tel : 7279 48 55

Date limite de soumission : Samedi 23 Mai 2020 a 13HO00.
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