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Kinshasa, le24l LZI 2024

N/Rdf : 148/ADMIN/ BAP/ MSF- B/ DECEMBRE - 24

A Monsieul le Directeur Provincial
De I'ONEM

KINSFIASA/GOMBE

-O-bJgl 
: Transmission offi'e d'ernploi au poste de

AGBNT GESTION DE DONNtrES MATERIELLE
D'INVESTISSEMENT

Monsieur le I)irecteur Plovincial,

Dans le cacL'e de ses activites en RDC, Mddecins sans Frontidres Belgique (MSF-OCB)

soul-raite renforcer ses dquipes et recrute un AGENT GESTION DE DONNEES

MATERIELLE D'INVESTISSEMENT pour L'Equipe Support Pays, d Kinshasa'

Sur-ce, noLls avons l'honneur de vous trarrsmettre celle-ci por,rr traitement et disposition utile.

Nous vous prions d'agrder, Monsieur le Directeur Plovincial, l'assurance de notre sincdre

considdration.

Pour MSF-OCB

Rachat YEMBEASE

I{R FIN Manager Base d',

MEDECINS SANS FRONTIERES IS A PRIVATE, INTERNATIONAL, HUMANITARIAN ORGANISATION

MEDECOS SIN FRONTERAS ES UNA ORGANIZATION HUMANITARIA, PRIVADA E INTERNATIONAL

MEDECINS SANS FRONTIERES EST UNE ORGANISATION HUMANITAIRE, PRIVEE ET INTERNATIONALE
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Ouverture de poste INTERNE ET EXTERNE

OFFRE D'EMPLOI
AGENT GEsfloN DE DoNruErs MATERTELLE D'INVEsilsEMENT (Niveau 4)

Datrs le cadre de ses activit6s en RDC, M6decins sans Frontidres Belgique (MSF-OCB) souhaite renforcer ses
equipes et recrute un AGENT GESTION Of OOruruEES MATERIELLE D'tNVESTISEMENT pour l'Equipe Support
Pays, ) Kinshasa.

TDETAILS DE LA POSITION

Titre de la fonction

Depgrleoe$
Titre du Responsable fonctionnel

litre du Responsable hi6rarchique

"fupcivue
Prqiet / Locallsation

Lieu d'activites
Hg-raire hebdomadaire

lypq de_cpqtrat

AGENT GESTtoN DE DoNNEES MATERIELLE D,INVESTISEMENT

LOGISTIQUE

COORDINATEUR LOGISTIQUE ADJOINT
COORD!NATEUR LOGISTIQUE ADJOINT

EQUIPE SUPPORT PAYS (ESP)/ KINSHASA
KINSHASA avec possibilit6 de d6placements
45 heures
CDD de 12 Mois avec possibilit6 de fenouvdlement.

CONTEXTE DU PROJET

Medecins Sans Frotttieres (MSF) est une organisation m6dicale humanitaire internationale, cr66e en 1,971.
Depuis plus de quarante ans, MSF apporte une assistance m6dicale ) des populations dont la vie ou la sant6
sont menac6es : principalement en cas de conflits arm6s, mais aussi d'epidemies, de pand6mies, de
catastrophes naturelles ou encore d'exclusion des soins. MSF est pr6sente dans plus de 70 pays dans le
monde. Elle emploie plus de 60.000 personnes,

L'equipe Support Pays de MSF-OCB, bas6e i Kinshasa, apporte son support ) l'ensemble de la mission pour
les diff6rentes activit6s dans les projets en RDC.

La mission MSF-OCB en RDC compte 4 Projets (Masisi, PUC, VIH/SIDA et KANYARUCHYNIA) et 2 bases d'appui
(l(irrshasa et Goma),

But principal

Ex6cuter les activites de saisie de donn6es dans le systdme Track My Stuff (TMS), enregistrer tous les

materlels d'investissement dans la mission et r6ceptions du mat6riels d'investissement, conform6ment
aux proc6dures 6tablies; produire les documents mis ir jour appropries ) destination des projets afin
d'appuyer les processus de prise de d6cision.

Responsabilit6s

. Ex6cuter la saisie de donn6es de tout ce qui concerne le mat6riel d'investissement ; crcier les

entr6es/documents appropri6s du mat6riel dans TMS, en s'assurant que toutes les donnr5es saisies sont bien

approLrvees, que la documcntation appropri6e a et6 regue, et que les processus de saisie de donn6es ont 6t6

appliques dans les delais et de manidre efficace.

. S'assurer que le:; donnees collectionner et saisies dans les bases de donnees sont exactes et compldtes, v6rifier
les rdceptions dans le systdme TMS sont correctes, veiller ) ce qu'aucune personne non autoris6e n'ait accds it

la base de donn6es et effectuer des vririfications de routine de la base de donn6es pour en assurer la coh6re nce.
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Signaler immediatement les anomalies constat6es dans la base de donnees au sup6rieur hi6rarchique et
technique (support TMS e Bruxelles).

' Appliquer les flux de travail, d l'entr6e et ) la sortie de tous les documents lies i la logistique. Classer les

. documents selon les normes de MSF

' Aider le sup6rieur hi6rarchique i d6terminer les articles atteignant le point de fin de vie/declasser- se r6ferer d

la base de donnees de TMS. Discutertous les jours des progrds avec le sup6rieur hi6rarchique, etfaire rapport
au restant des projets lors de la r6union hebdomadaire de l'equipe.

' Obligations de rapport : identification (en 6troite collaboration avec le sup6rieur hi6rarchique, des

risques potentiels relatifs au stock; faire rapport sur les materiels command6s regus

Responsabilit6s Sp6cifiques i la Section MSF / Contexte

o En collaboration/support avec les responsables log de chaque projet/BAP de maintenir ) jour
l'inventaire du mat6riel d'investissement de la mission RDC

o Assurer le rnaintien et la fiabilit6 de la Base de donn6es dans la logiciel MSF quis'appelle < Tracl<

My Stuff > ou appel6 suivant TMS
o Suivre les mouvements du mat6riel d'investissement ) travers la mission.
. G6rer les commandes de r6paration et faire la mise i jour du statut de chaque 6quipement
o Suivre la fin de vie du materiel

ll/Elle fera preuve d'un sens 6lev6 du respect de la confidenti3.lite 6tant donn6 son accds privil6gi6 aux
informations essentielles relatives aux activit6s de MSF-B en RDC

Activit6s principales
Sous la supervlsion technique et la responsabilit6 hi6rarchique du Coordinateur Logistique Adjoint a

pour responsabilite et en collaboration avec les logs projets de:
a) Mat6riel d'investissement

r Suivre le mat6riel d'investissement et faire la mise d jour des fiches d'identification TMS de chaque
a sset.

o Assurer l'archivage electronique et physique des nouvelles fiches d'identification et les documents
des mat6riels d'investissement affect6s ir Bangui, mais aussi dans I'ensemble de la mission

r Cr6er, pour les achats locaux de materiel d'investissement, des nouvelles fiches surTMS
o Affecter les numeros MSF aux nouveaux appareils, en fonction de leurfamille, pour

L'ensemble de la RDC et s'assurer de leur pr6sence et visibilit6. ll est donc en contact rtigulier avec

les projets et bases d'appui de la mission.
o Mettre d jour les 6quipements avec leur code supply locaux (en collaboration avec d6partement.

Supply de la mission
o Suivre tous les mouvements du mat6riel d'investissement (reception nouveau mat6riel,

R6ception et retour r6paration, dticlassement...) et reste donc en contact permanent avec les

L.ogs projets, les r6f6rents techniques, le responsable Supply et le CoTl-Adj.

. Apporter son soutien aux projets dans la gestion et le suivi du mat6riel d'investissement.
o Faire des visites de terrain en cas des besoins
o Remettre chaque fin du mois au CoTL-Adj et chaque projet concern6 un r6capitulatif de tous les

mouvements concernant les materiels d'investissement : nouvelles entr6es, pannes,

ddclassements, retour de reparation, selon le moddle fourni dans le canevas du rapport mens

o Organiser de briefing sur le TMS pour les nouveaux arrivants (LHS et MHS)

b) R6ception et retour des marchandises :

o Receptionner le nouveau mat6riel (international et national) et assurer le suivi avec le R6fdrent

Technique et les projets concerncis,

r R6ceptionner le mat6riel en panne et assurer le suivi avec le projet concernant et le Refdrent

Technique concern6.
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c) Traitement des iommrnau, a" ,Ur;r;tiil i r;rptacement :

Suivre les commandes de r6parations dans TMS

d) Archivage
S'assurer que tous les documents techniques relatifs au mat6riel d'investissement sont bien
disponibles avec les items en stock au niveau des proj
S'assurer que tous les documents (papier et informatique) li6s au d6classement soient class6s et
archiv6s selon le canevas pr6vu.

e) Document d'expridition
En collaboration avec le d6partement Supply, il pr6pare le mat6riel et suit les prlorit6s

Fixees par le CoTL-Adj
Assure que les changements de statuts dans TMS sont r6alis6s en collaboration avec les logs
projets

f) Rapports et communication :

Une fois par mois, il remet au COTL-Adj son rapport sur la situation et le mouvement du mat6riel.
Chaque fois que n6cessaire, il informe le CoTL-Adj detoute diff6rence entre les inventaires

Physiques et th6oriques.

CRITERES DE SELECTION

Education

Exp6rience

o L'6ducationsecondaireessentielle,

. Exp6rience dans le domaine de gestion de mat6riel et stocks

Langues
. lndispensable : l.angue de la mission (Frangais) ; langues locales.

Conngissance:
Experience dans le domaine de gestion de mat6riel et stocks
Connaissances informatiques avancer (Excel et Word)
Bonne maitrise de la langue frangaise
Respect des rdgles et proc6dures MSF

Pr6cision, rigueur et sens des responsabilit6
Bonnes capacit6s relationnelles

Flexibilit6 et proactivit6

Comp6tences:
. Sens du r6sultat et de la qualit6 L2

. Travail en 6quipe et coop6ration L2

. Souplesse de comportement L2

. Adhesion aux principes MSF L2

. Gestion du stress L3

Cette description de poste peut 6tre modifi6e en conformit6 avec les activit6s ou l'6volution de la mission.

tt
II DOCUMENTS A FOURNIRr__l

- Curriculum Vitae (Maximum 2 pages).
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- Lettre de motivation (Maximum 1 page).

- Copie des dipl6mes requis pour le poste ou du dipl6me le plus 6leve.

- Copie des attestations de formation en relation avec le poste.
- Copie des attestations de service en relation avec le poste.

Copie de la carte ONEM pour le candidat sans emploi.
- Copie de la carte d'identit6.

Tcut dossier incomplet ou ne r6pondant pas aux critdres indispensablss sela 6limin6.
ll pourra eventuellement 6tre demand6 aux candidats pr6s6lectionn6s de fournir d'autres attestations /
completer leur dossier i un stade ult6rieur. Les dossiers de candidatures ne seront pas restitu6s.

t__-tI ETAPES DE CANDIDATURE It-"-'--

Les dossiers de candidature sont i envoyer par email ) l'attention de la Responsable Ressources Humaines

et Finances de la Base d'appui de MSF-B i Kinshasa ir l'adresse suivante: msfocb-l<lnd:asa:

r- e c r u i e rn e n t @llf ruUCL:.[Si_S_fC

Envoi des documents requis en format pdf en pr6cisant dans l'objet < Candidature au poste d'Agent
Gestion de donn6es >.

Ou en dossier physique dans une enveloppe sous pli ferm6. L'enveloppe doit porter au recto le titre du

poste pour lequel le candidat postule et au verso le nom du candidat.

Lc dossier doit 6tre depos6 au bureau MSF au n"11 de l'avenue Massamba, Quartier Bassoko, Commune de

Ngalicma au plus tard Mercredi le tSlOLl2025 e 17H00

lmportant :

- Vu le nombre important de candidatures, seuls les candidats s6lectionn6s pour le test 6crit seront
co nta ct 6s.

- MSF est un employeur garantissant l'6galit6 des chances, les hommes et les femmes sont encourag6s

ir postuler.
- Les lettres, CV et tous les documents inclus dans le dossier de candidature ne seront pas retourn6s

aux candidat/es.
- MSF-Belgique ne rembourse pas les 6ventuels frais de d6placement encourus pendant le processus

de recrutement.
- MSF-Belgique souscrit au principe de l'6galite d'accds ) l'emploi et favorise la diversit6. Toutes les

candidatures seront trait6es de la m6me manidre et examin6es selon les m6mes critdres.

- MSF ne mandate aucun acteur ou agent externe pour effectuer la collecte de candidatures, et ne

pergoit jamais d'argent ni d'avantage en nature ) aucun stade du processus de recrutement ou pour

le suivi des dossiers. Ainsi, nous tenons i mettre en garde le public contre des activit6s frauduleuses

pr6tendument men6es au nom de MSF ou de son personnel. Nous vous prions donc de nous signaler

toute communication susPecte.

Dans le cas oir aucun candidat ne 16pondrait aux critdres requis pour le poste, MSF se r6serve le droit de ne

rctenir personne.

Nous remercions ) l'avance tous les candidats pour leur int6r6t envers ce poste et MSF.

l(inshasa, le 24 Decembre2024
Pour MSF-OCB,

aines et Finances, Bap-Kin

Itzlt ut
Rachat


