
 

 

 

 

 

 

 

SECTION 1 

D E S CR I P T I O N  DE  POSTE 

Informations sur le poste 
 

Titre du poste Assistant logistique et approvisionnement 

Grade du poste G-4 

Lieu d'affectation Yaoundé, Cameroun 

Numéro de poste A créer 

Famille d'emploi Logistique et approvisionnement 

Unité d'organisation Unité de gestion des ressources 

S'agit-il d'un poste basé dans 

une région, au siège, au MAC, 

au PAC, dans un bureau de 

liaison ou dans un bureau 

national ? 

 

 

Poste basé au bureau national 

Relève directement de Chef du sous-bureau et responsable des achats et de la logistique 

Nombre de subordonnés directs 0 

 
SECTION 2 

Contexte et portée de l'organisation 
 

L'Organisation internationale pour les migrations (OIM) est attachée au principe selon lequel une 

migration humaine et ordonnée profite aux migrants et à la société. En tant que principale organisation 

internationale pour les migrations, l'OIM agit avec ses partenaires de la communauté internationale 

pour : aider à relever les défis opérationnels croissants de la gestion des migrations ; faire progresser 

la compréhension des questions migratoires ; encourager le développement social et économique par 

le biais des migrations ; et défendre la dignité humaine et le bien-être des migrants. 

Sous la supervision générale du responsable de la gestion des ressources et la supervision technique du 

responsable des achats et de la logistique, le candidat retenu à Yaoundé sera responsable des activités 

d'achat et de logistique de la mission de l'OIM et devra en rendre compte ; 



 

 

SECTION 3 

Responsabilités et obligations 

1- Aider à coordonner l'acquisition, la rénovation, la remise en état et l'entretien régulier des 

installations du MHAC. Tenir un inventaire et organiser l'achat et le stockage opportuns, rentables 

et appropriés des articles de papeterie, de la blanchisserie, du matériel informatique et des 

consommables, y compris le carburant des générateurs du CCMH. 

2- Suivi mensuel des actifs et des besoins du MHAC ; 

3- Coordonner la remise à neuf, l'entretien et les questions liées à la sécurité du MHAC avec les 

organismes externes concernés, le SSU et les Services communs (COS). Assister les collègues du 

MHD impliqués dans les catégories d'approvisionnement (collègues de l'administration et des 

finances) et le travail de logistique dans le domaine de responsabilité : approvisionnement, logistique 

(y compris la gestion des installations et du parc automobile) ; 

4- En collaboration avec les collègues des opérations et de la réinstallation, organiser et coordonner 

toute la logistique nécessaire pendant l'évaluation de la santé et le PDMS des réfugiés ; 

5- Effectuer des tâches d'approvisionnement et de logistique au sein des MHAC, y compris le contrôle 

des biens et des actifs, l'approvisionnement, le service/la maintenance, les accords contractuels. 

6- Recevoir les demandes d'approvisionnement, identifier les fournisseurs de services et recueillir des 

informations sur les performances des vendeurs dans les domaines de la qualité, des prix et de la 

livraison des marchandises ; 

7- Solliciter des offres, des devis et des documents d'appel d'offres, et fournir un soutien aux 

transactions d'achat, les analyser pour s'assurer qu'elles sont conformes aux exigences spécifiées ; 

participer à l'évaluation et à la sélection des fournisseurs ; confirmer les conditions de paiement ; 

préparer les bons de commande et s'assurer qu'ils reçoivent l'autorisation du chef de projet, de 

l'UMR et du chef de la mission. 

8- Suivre l'état d'avancement des bons de commande et tenir le chef d'unité et les chefs de projet 

respectifs au courant du délai de livraison estimé ou de tout changement susceptible d'affecter ou 

de modifier les conditions de livraison prédéterminées ; s'assurer que toutes les marchandises 

attendues sont reçues conformément aux spécifications du bon de commande et que toutes les 

marchandises sont en bon état ; 

9- S'assurer que les fonds appropriés sont disponibles pour les achats ; s'assurer que des reçus sont 

reçus lorsque le paiement est effectué en espèces ; demander l'autorisation du chef d'unité en ce qui 

concerne les paiements par virement bancaire ; 

10- Tenir un registre approprié sur la cession des actifs ; vérifier que les actifs sont localisés en 

conséquence et utilisés dans le meilleur intérêt de l'OIM ; mettre régulièrement à jour la liste 

d'inventaire ; 

11- Contribuer au respect des pratiques de gestion de la salle des stocks, afin de s'assurer qu'il n'y a pas 

de surstockage ou de perte indue ; contrôler les stocks de fournitures et surveiller les matériaux 

consommables, afin de pouvoir fournir au personnel un accès rapide aux articles courants 

régulièrement utilisés et au réapprovisionnement ; 



 

 

12- Coordonner l'entretien et la réparation des installations de bureau, y compris l'entretien préventif ; 

13- Entreprendre des déplacements sur les sites du programme pour effectuer des achats et apporter 

un soutien logistique si nécessaire, à la demande du directeur de programme ; 

14- Maintenir et mettre à jour les bases de données des fournisseurs préférés ; 

15- Effectuer des déplacements fréquents sur le terrain afin de former et de soutenir le personnel de 

terrain ; 

16- Effectuer toute autre tâche qui pourrait lui être confiée. 

 

SECTION 4 

Qualifications et expérience requises 

EDUCATION 

1- Diplôme universitaire en administration des affaires, gestion, logistique, achats ou dans un 

domaine connexe, délivré par un établissement d'enseignement accrédité, assorti de deux années 

d'expérience pertinente ; 

2- Diplôme de l'enseignement secondaire avec au moins quatre ans d'expérience professionnelle. 

 

EXPERIENCE 

1- Expérience de la gestion de diverses opérations d'approvisionnement et de logistique ; 

2- Un excellent niveau d'alphabétisation informatique et de bonnes connaissances sont requis ; 

3- Expérience avérée de la formation et de la gestion de grandes équipes de collaborateurs, ainsi que de 

la gestion des vendeurs et des fournisseurs ; 

4- Une connaissance approfondie des règles internes de l'OIM en matière d'achats et de finances, ainsi 

que des éléments de PRISM de l'OIM tels qu'ils s'appliquent aux achats et à la logistique est un atout 

supplémentaire. 

 

COMPÉTENCES 
 

1- Connaissance approfondie du large éventail de sujets liés à la migration traités par l'Organisation; 

2- Connaissance des programmes des Nations Unies et des donateurs bilatéraux ; 

3- Connaissance des règles et règlements financiers ; 

4- Connaissance des normes comptables internationales du secteur public (IPSAS) 
 

 

 

 

 



 

 

SECTION 5 

Langues 

REQUIS 

Maîtrise de l'anglais et du français, avec d'excellentes compétences écrites et orales. 

DESIRABLE 
   

  Une connaissance pratique du dialecte local est un atout. 

 

 

SECTION 6 

Compétences1  

Le titulaire devrait démontrer des valeurs et des compétences suivantes:  

  

VALEURS – Tous les membres de l’OIM doivent respecter et démontrer ces cinq valeurs:  
 

Inclusion et respect de la diversité : respecte et promeut les différences ; encourage la diversité et l'inclusion 

dans la mesure du possible.  
  

Intégrité et transparence : Maintien des normes éthiques élevées et agit d'une manière conforme aux 

principes/règles et normes de conduite de l'organisation.  
  

Professionnalisme : Démontre sa capacité à travailler de manière calme, compétente et engagée et exerce 

un jugement prudent pour relever les défis quotidiens.  
  

Courage : Démontre la volonté de prendre position sur des questions importantes.  
  

Empathie : Démontre la compassion envers les autres, fait en sorte que les gens se sentent en sécurité, 

respectés et traités équitablement.  

  

COMPETENCES ESSENTIELLES – Indicateurs de comportement – Level 1  
 

Travail d'équipe : développe et promeut une collaboration efficace au sein et entre les unités pour atteindre 

des objectifs communs et optimiser les résultats.  
  

Livrer des résultats : Produit et livre des résultats de qualité d'une manière axée sur le service et en temps 

opportun ; est orienté vers l'action et s'engage à atteindre les résultats convenus.  
  

Gérer et partager les connaissances : Chercher en permanence à apprendre, partager les connaissances et 

innover.  
  

Responsabilité : S’approprie la réalisation des priorités de l'Organisation et assume la responsabilité de ses 

propres actions et du travail délégué.  
  

Communication : Encourage et contribue à une communication claire et ouverte ; explique des sujets 

complexes de manière informative, inspirante et motivante.  

  

 

 

 



 

 

SECTION 7 

 

Comment postuler 
 

Les candidats intéressés devront soumettre leur CV et lettre de motivation par email à 

IOMCameroonApplication@iom.int au plus tard le 10 mars 2024 à 23h59, l'objet de l'email étant " PLOG 

ASST - G4 - Yaoundé ". Seules les candidatures respectant les directives ci-dessus seront prises en 

considération. 

 

Les candidats internes à l'Organisation et les candidats des NEM, ainsi que les candidates externes, seront 

considérés comme des candidats de premier rang. Ce poste est également ouvert aux candidats de second 

rang. 

 

La nomination est soumise à la confirmation du financement. 

 

La nomination est subordonnée à la certification de l'aptitude médicale du candidat, à son accréditation, à 

toute condition de résidence ou de visa, et à la délivrance d'une habilitation de sécurité. 

 

 

 

 

 

 

1 Les compétences et les niveaux respectifs doivent être tirés du cadre de compétences de l'organisation. 


