	PROFIL DU POSTE
	EXIGENCES DU POSTE

	Cadre du poste

Dénomination du poste : Secrétaire

Affectation : Bamako, Mali

Domaine d’activité : Secrétariat
Catégorie : Agent local, groupe III

Situation : poste vacant à pourvoir : 98686 
Contenu du poste

Finalité générale : 

Secrétaire attachée à une section opérationnelle

Fonctions et responsabilités :

· Secrétariat du chef de section et de plusieurs chargés de programme, incluant dactylographie, suivi des courriers entrant et sortant (système Ares), et classement des dossiers informatiques et papiers ;

· Gestion du temps (congés, missions, absences) des différents membres de la section ;

· Pour la section, gestion des plannings de rendez-vous et réunions au sein de la Délégation ou à l'extérieur (mobilisation des transports adéquats) ;

· Suivi des progrès de divers dossiers au sein d'autres services de la Délégation ;

· Préparation logistique des séminaires ou ateliers lorsque la section est chef de file ;

· Gestion des transferts des dossiers clôturés vers les archives ;

· Gestion des stocks de fournitures de bureau ;

· Remplacement de collègues secrétaires d'autres sections et éventuellement de celle du Chef de coopération ou du Chef de Délégation lors des absences ;

· Gestion des affaires courantes de la section pour orienter les dossiers vers les remplaçants en cas d'absence de gestionnaire ;

· Encodage et exploitation de la base de données CRIS (Common Relex Information System) et OPSYS.


	Études et formation

· Formations reconnues en secrétariat 

Expérience
· Trois années minimum

Connaissances

Connaissances spécialisées (connaissance du quoi)

· Connaissance de la gestion de courrier ;

· Connaissance des règles administratives en rapport avec les tâches envisagées ;

· Connaissance générale des administrations et sociétés de services de la place.

Connaissances techniques (connaissance du comment)
· Outils informatiques classiques (traitement de texte, tableur, agenda, outil e-mail, Microsoft Office) ;

· Bonne capacité de prise de note et dactylographique ;

· Organisation en classement.

Aptitudes

Aptitudes linguistiques

· Expression, lecture et écriture du français : excellent ;

· Connaissance de l'anglais : bonne.
Aptitudes à la communication

· Bonne capacité d'explication orale ou par écrit de problématiques courantes ;

· Aisance en communication téléphonique et par e-mail.
Aptitudes relationnelles

· Capacité de travailler en équipe ;

· Courtoisie dans le relationnel avec les visiteurs et les partenaires extérieurs.
Aptitudes intellectuelles

· Esprit de synthèse dans l'expression orale et écrite ;

· Compréhension et application de notes circulaires et de documents procéduraux ;
· Esprit d'initiative, dynamisme.

Aptitudes à la gestion

· Rigueur dans l'organisation du travail ;

· Rigueur dans le classement des documents et l'archivage ;

· Anticipation des problématiques.
Qualités personnelles
· Discrétion, honnêteté et sens de la responsabilité et du dévouement.


