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	Titre: 
	ASSISTANT COORDINATEUR LOGISTIQUE

	Fonction Générique: 
	

	Code:
	LS02800

	Niveau:
	7
	(F)




	Position dans l'Organisation

	
	

	Responsable (hiérarchique):
	Coordinateur logistique

	Responsable (fonctionnel):
	Coordinateur logistique

	Domaine professionnel:
	Logistique

	Supervise (Fonction):
	




	But principal

	

	Aider le coordinateur logistique dans des tâches précises et prendre la responsabilité de certaines tâches déléguées selon les instructions du coordinateur et suivant les normes de MSF , afin d’assurer une bonne gestion de la logistique dans la capitale et appuyer ces mêmes activités sur les projets. 




	Responsabilités

	

	· Organiser et superviser la logistique au sein de l’équipe de coordination de la base (réparations, entretien de l’équipement, gestion des stocks, propreté…), afin de promouvoir les meilleures conditions de travail dans la capitale.
· Appuyer le coordinateur logistique et le responsable approvisionnement dans l’organisation des commandes de marchandises et de leur transport vers les différents projets, afin de répondre aux besoins des projets en termes de qualité et de respect des délais.
· Organiser et superviser le parc de véhicules au sein de la coordination de la base (horaires des chauffeurs, entretien des véhicules, immatriculation des véhicules et assurance, consommations de carburant, etc.), afin de pouvoir répondre aux besoins en matière de transport et de déplacements.
· Aider le coordinateur logistique dans la vérification et la supervision du bon fonctionnement des ordinateurs et d’autres équipements de TI et communications afin d’assurer un flot continu et adapté des informations et communications.
· Assurer la réparation et l’entretien des groupes électrogènes et des systèmes d’alimentation de secours ainsi que des équipements de la chaîne de froid, des pompes à eau et des autres équipements techniques utilisés ou entreposés dans la capitale; informer le coordinateur logistique s’il y a des besoins supplémentaires relativement aux équipements techniques afin de garantir un fonctionnement approprié.
· Appuyer le coordinateur logistique dans la planification de la préparation aux situations d’urgences et de la capacité de réponse (stocks, contacts, moyens de transport, formation du personnel) ; participer aux activités d’urgence ou aux missions d’exploration, afin de pouvoir fournir une assistance appropriée aux populations.


· Informer le coordinateur logistique en cas de problème important et rédiger tous les rapports nécessaires, afin de disposer d’informations fiables et actualisées qui faciliteront la prise de décision. 




	Responsabilités Spécifiques à la Section MSF / Contexte

	

	























	Conditions Requises

	
	

	Éducation
	École secondaire indispensable plus formation complémentaire.

	Expérience
	· Indispensable: deux années d’expérience professionnelle dans des postes similaires.
· De préférence avec MSF ou d’autres ONG dans des pays en voie de développement. 

	Langues	
	Langue de base de la mission indispensable Langue locale préférée.

	Connaissance
	Connaissances informatiques de base (Word, Excel et internet)

	Compétences
	· Gestion du stress
· Adhésion aux principes de MSF
· Souplesse de comportement
· Résultats et sens de la qualité
· Travail d’équipe et coopération 





Cette description de poste peut être modifiée en conformité avec les activités ou l'évolution de la mission.
En signant, l'employé(e) reconnaît qu'il / elle a lu, compris et accepté ce document.


	Prénom / Nom de l'Employé(e)
	

	Lieu et date:
	




Signature de l'employé(e):
(A signer en deux exemplaires, l'un pour l'employé(e), l’autre pour l'employeur)
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MSF is a civil society initiative that brings together individuals committed to the assistance of other human beings in crisis. As such MSF is by choice an association.
 Each individual working with MSF does it out of conviction and is ready to uphold the values and principles of MSF.
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