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Conseil Norvégien pour les Réfugiés (NRC) est une Organisation Internationale Non
ouvernementale d’origine norvégienne, présente dans plus de 25 pays du monde, | GBuvre en
~République Démocratique dy Congo depuis lannée 2001. Seg programmes sont focalisés dans leg

secteurs d’Education, Réponse Ra pide aux Mouvements de Popuiation (RRMP), Protection et Médiation

poste sulvant :
Poste : Assistant Logistique Achats
Nombre: 1

Superviseur : Team Leader Logistique
Supervise : Aucun

Référence technique : Coordinateur Logistique Achats
Département : Logistique

Lieu d’affectation Mahagi

Déplacement N/A

Type et durée de contrat : Contrat 3 durée déterminée

Grade NRC Congo:4

Statut du poste : Condition local, non délocalisable et pas d'indemnité de prise de poste

Il est attendy que tous |es employés du NRC travaillent en accorg avec les valeurs fondamentales de
I'organisation - dévouement, innovation, inclusion et redevabilité, Ceg Comportements et ces

convictions guideront Nos actions et nos relations.

Contexte

Lle Consell Norvégien pour les Réfugiés (NRC) est une Organisation Internationale Non
Gouvernementale d’origine norvégienne, présente dans plus de 25 Pays du monde. | CSuvre en
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République Démocratique du Congo depuis ’année 2001, Ses Programmes sont focalisés dans les
secteurs d'Eg ucation, Réponse Rapide aux Mouvements de Population (RRMP), Protection et Médiation
Humanitaire, Abris, EHA(Shelter/Wash), et I'Information, Conseil, et Assistance Légale (ICLA) en faveur
des populationg contraintes ay déplacement,

1. Rbleet responsabilités

L'objet du poste d'Assistant Logistique (achats) est d'assister dans |5 mise en ceuvre quotidienne des
fonctions logistiques. 1 est responsable d'apporter un appul aux équipes terrain afin de réaliger les
achats locauy.

Responsabili;és générales :

Contribue et participe au suivi et & I'exécution du plan d’achat pour le bureay national.

Fait le suivi des commandes et coordonne I livraison du matériel avec le fournisseur soys la

Supervision du supérieur hiérarchique,

Fait le classement des documents relatifs aux commandes et qux achats conformément ayx

Procédures en place.

8. Prépare et soumet & son supérieur la situation hebdomadaire et mensuelie dy département
des achats,

Responsabilités spécifiques :

* Rédige les bons de commande,

*  Préparer les demandes de paiements et fajt |e suivi du paiement auprés des fournisseurs.
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Tient & jour une liste de prix et met & jour le systéme de suivi.

Appuyer dans la réconciliation réguliére entre le syjvi des achats de I3 base de Bunia et Jes sous
bases.

* Appuie dans le suivi régulier des achats locaux & Bunia.

* Constitue des dossiers d'achat par bailleur et projet et assure le Scan et I'archivage en ligne de
tous les dossiers d’'achats finalisés, cela, avant transmission deg demandes de paiement a Ia
finance.

* Metajourles registres de suivi deg achats et de suijy des contrats et les pa nage régulidrement

* Assiste dans [e traitement les demandes d'achat et s'assure de leyr conformité

* Assiste 3 la mise 3 Jour de la liste des fournisseurs pré qualifiés

* Assisteals negociation des clauses et conditions des contrats et entretenir de bonnes relations

-

* Accomplit toutes autres taches demandées par g hiérarchie et Compatibles avec son poste.

Interfaces critiaues

Les interfaces critiques pertinentes pour ce poste - i.e. processus et projets internes qui sont liés aux
autres fonctions/services Ou personnes - sont

* Département Admin / Ressources Humaines

* Département Sécurité

+ Département Finance

* Département Programmes

* Département Logistique

. Fournisseurs, Prestataire, Douanes, Prestataires, ...

Ampleur du poste :

Parties prenantes : Finance, programmes,"Logi’stiques, Fournisseurs Admin/RH
Informations : Aucune
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Légalité et/ou conformité institutionnelle : SOPs et procédures NRC
2. Competences

1. Compétences pr fessionnell
Les compétences professionneiles sont les aptitudes, connaissances et expériences qui sont
essentielles pour assurer une bonne performance.

Expérience professionnelle antérieure dans des contextes complexes et instables est un atout
Résultats avérés sur les responsabilités du poste,

Parler et écrire aisément le francais. Bonne maitrise du swahilj et lingala

Anglais un atout.

Connaissances de base du Pack Office {Word, Excel, Outiook).

Aptitudes, connaissances et expériences spécifiques au contexte :
* Connaissance approfondie du contexte social, culturel, économique et juridique de I'lturi,
Flexibilite.
Bonnes capacités d’apprentissage et de priorisation des taches.
Apte & la priorisation des tiches et 3 I'apprentissage rapide.
Aptitude a travailler au sein d’une organisation multiculturelie,

2. Compétences comportementales :
Le référentiel ge compétences du NRC référence 12 compétences

compétences suivantes sont essentielles pour ce poste:

*  Géreries environnements peu sirs
Planifier et obtenir des résultats
Autonomiser et renforcer la confiance
Communiquer de fagon fespectueuse et impactante
Travailler avec ies gens

tomportementales. Les

3. Gestion de Performance

compétences comportementales assoclées. La gestion deg performances se fera comme stipulée
dans le Manue! de Gestion des Performances.

* Les documents suivants seront utilisés :

* Description de poste

* Plan de travail et de développement de I'employé

¢ Bilan des performances a mi-parcours/fin de I3 période d’essai.

* Modéle du bilan des performances de fin de contrat

* Référentiel des compétences
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SERONT HAUTEMENT CONSIDEREES.

Date limite de dépat des candidatures : 10 décembre 2024 3 17HOO

« Toute candidature postée en retard ne serg pas prise en considération, les dossiers papiers
en dur ne sont pas regus »,

Les éléments 3 attacher au dossier sont les suivants : Le QV détailié et actualisé, Ia lettre de
Motivation, les copies des dipldmes, [es certificats ou attestations des formations

« La copie de Ia carte de demandeur d’emploi de 'ONEM est vivement recommandée dans le
dossier de candidature § Jjoindre »

Fait & Bunia le 27 novembre 2024

Pour Le NRC

Imavrai DAMOSSA

POUR TOUTE PLAINTE ou RECLAMATION, VEUILLEZ APPELER GRATUITMENT
NOTRE NUMERO VERT NRC AU 49 44 44,



