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UN MIGRATION

POST DESCRIPTION

SECTION 1
Position Information

Titre du poste

Grade du poste

Lieu d'affectation

Type de contrat

Famille d'emploi

Unité d'organisation

Nombre de postes

S'agit-il d'un poste basé dans
une région, au siege, au MAC,
au PAC, dans un bureau de

liaison ou dans un bureau
national ?

Poste évalué sur

Rend compte directement a

Nombre de subordonnés
directs

SECTION 2

‘ Assistant Administratif et Financier

Spécial court terme classé six mois avec possibilité de prolongation

Finance

10013026

01

Bureau Pays

Pré-classifié

® Coordonateur DTM & Snr Admin & Finance Assistant

Contexte et portée organisationnelle

et aux migrants.

Créée en 1951, I'OIM est |'organisation des Nations Unies chargée des migrations et travaille en
étroite collaboration avec des partenaires gouvernementaux, intergouvernementaux et non

gouvernementaux. L'OIM a pour mission de promouvoir des migrations humaines et ordonnées
dans l'intérét de tous. Pour ce faire, elle fournit des services et des conseils aux gouvernements

Sous la supervision générale du Chef de Mission (CoM) au Cameroun pour les questions
administratives, et sous la supervision directe du Chef de Sous-Bureau et de ['Assistant
Administratif et Financier Principal, le candidat retenu sera responsable et devra rendre compte
de I'aide apportée dans les fonctions administratives et financiéres.

SECTION 3

Responsabilités et obligations

Les responsabilités de I'administration financiére peuvent étre résumées comme suit :
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11-

12-

13-

Préparer les demandes de paiement (RFP) / réception des dépenses et des recettes des
projets.
Participer a I'évaluation financiére des partenaires potentiels avant I'octroi de la subvention en
examinant les informations financiéres du partenaire afin de déceler toute indication de
mauvaise gestion financiére ;
Aider a I'examen des propositions des partenaires potentiels, en faisant des recommandations
sur :

a- le caractére raisonnable du budget proposé

b- les actions a entreprendre avant de conclure une convention de subvention

c- Les exigences qui devraient étre incorporées dans la convention de subvention du

partenaire pour gérer les risques spécifiques.

Contréler l'aspect financier de la mise en ceuvre réussie des subventions dans le cadre du
programme tout au long du cycle de vie de chaque subvention - de I'attribution a la cléture.
Vérifier et faciliter la conformité administrative et financiére de toutes les subventions. Former
le personnel administratif et financier des partenaires, le cas échéant ;
S'assurer que le systéme de suivi des subventions et des progrés de la mise en ceuvre est en
place ;
Vérifier que tous les rapports financiers soumis par les partenaires sont conformes aux
exigences de la convention de subvention ;
Discuter avec les partenaires de toute faiblesse en matiére de gestion financiére et, le cas
échéant, préparer des plans d'action pour les atténuer ;
Examiner les demandes de décaissement pour s'assurer que toutes les exigences en matiére
de rapports et de conformité et/ou les questions en suspens ont été satisfaites avant le
décaissement des fonds ;
Préparer les rapports sur le budget et les dépenses des projets et fournir un examen critique
a 'UMR et aux gestionnaires de projet ;
Coordonner avec le bureau national les demandes d'achat, les rapports de dépenses et les
appels d'offres ;
En tenant compte des exigences du projet et en coordination avec l'unité
d'approvisionnement, aider au processus d'approvisionnement.
Proposer des améliorations aux contréles internes afin d'accroitre I'efficacité opérationnelle.

Qualifications et expériences requises
EDUCATION

Dipléme de fin d'études secondaires et quatre années d'expérience pertinente ; ou deux
années d'expérience professionnelle pertinente.

Baccalauréat en administration des affaires, en comptabilité, en finances ou dans un domaine
connexe

EXPERIENCE

Maitrise des applications Microsoft Office, telles que Word, Excel, PowerPoint, E-mail,
Outlook ; une expérience préalable de SAP constitue un avantage certain ;

Souci du détail, capacité a organiser la paperasserie de maniére méthodique ;

Discrétion, souci du détail et des clients, patience et volonté d'apprendre de nouvelles
choses et ;



¢ Une expérience professionnelle préalable avec des organisations humanitaires internationales,
des institutions/organisations non gouvernementales ou gouvernementales dans un
environnement multiculturel est un avantage.

COMPETENCES

- Connaissance des principes des soins préventifs et de la lutte contre les maladies.

- Bonne aptitude a la rédaction, a la communication et a la négociation ;

- Bonne connaissance des principes, techniques et procédures en matiére de soins infirmiers ;

- Bonne connaissance de la santé publique ainsi que des questions générales liées a la
migration ;

- Aptitude avérée a respecter les détails, la précision et la confidentialité a tous les niveaux du
processus d'évaluation de la santé ;

SECTION 5
Langues

REQUIS

Maitrise de I'anglais et du frangais.

DESIRE

Une connaissance pratique de toute autre langue officielle de I'OIM est un atout.

SECTION 6

Competences'

| Le titulaire du poste doit faire preuve des valeurs et des compétences suivantes :

VALEURS - Tous les membres du personnel de I'OIM doivent respecter et démontrer ces cinq
valeurs :

Inclusion et respect de la diversité : Respecte et promeut les différences individuelles et
culturelles. Encourage la diversité et l'inclusion.

Intégrité et transparence : Maintenir des normes éthiques élevées et agir de maniére
cohérente avec les principes, les régles et les normes de conduite de I'organisation.
Professionnalisme : Démontre sa capacité a travailler de maniére posée, compétente et
engagée et fait preuve de discernement pour relever les défis quotidiens.

Courage : Démontre la volonté de prendre position sur des questions importantes.
Empathie : faire preuve de compassion envers les autres, faire en sorte que les gens se sentent

en sécurité, respectés et traités équitablement.
COMPETENCES DE BASE -Indicateurs de comportement-Niveau 1

Travail d'équipe : Développe et promeut une collaboration efficace au sein des unités et entre
elles afin d'atteindre des objectifs communs et d'optimiser les résultats.

Produire des résultats : Produit et fournit des résultats de qualité dans un souci de service
et de respect des délais. Il est orienté vers l'action et s'engage a atteindre les résultats convenus.

" Competencies and respective levels should be drawn from the Competency Framework of the Organization.



Gérer et partager les connaissances : Cherche en permanence a apprendre, a partager
ses connaissances et a innover.

Responsabilité : S'approprie la réalisation des priorités de I'organisation et assume la
responsabilité de ses propres actions et du travail qui lui est délégué.

Communication : Encourage une communication claire et ouverte et y contribue. Explique
les questions complexes de maniére informative, inspirante et motivante.

COMPETENCES MANAGERIALES - Indicateurs comportementaux-Niveau 2

Leadership : Donne une orientation claire, donne l'exemple et démontre sa capacité a
concrétiser la vision de ['organisation. Aide les autres a réaliser et a développer leur potentiel
professionnel et de leadership.

Responsabiliser les autres : Crée un environnement favorable dans lequel le personnel
peut donner le meilleur de lui-méme et développer son potentiel.

Instaurer la confiance : Promouvoir des valeurs communes et créer un climat de confiance
et d'honnéteté.

Réflexion et vision stratégiques : Travaille de maniére stratégique pour atteindre les
objectifs de l'organisation et communique une orientation stratégique claire.

Humilité : Dirige avec humilité et se montre ouvert a la reconnaissance de ses propres
lacunes.

SECTION 7
Comment postuler

Les candidats intéressés devront soumettre leur CV et lettre de motivation a l'attention du Chef de
mission de I'OIM Cameroun a I'adresse IOMCameroonApplication@iom.int au plus tard le 14 février
2024, avec pour objet de I'email Assistant Administratif et Financier (Buea).

Seules les candidatures respectant les directives ci-dessus seront prises en compte.

Seuls les candidats présélectionnés seront contactés.
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