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AVIS DE RECRUTEMENT (SVN)  
 

 
 Ouvert aux candidats Internes et Externes  

 
Titre de la position :    Fleet Assistant 

 

Lieu d’affectation :   Kinshasa, République démocratique du Congo 
Classification 
Durée du contrat                         

:   G4  
  6 mois avec possibilité d’extension 

Date de début 
Reference 
Date de clôture   

: 
: 
: 

  Le plutôt possible 
  SVN 2023-14 -RDC 
  19 mai 2023 

 
Fondée en 1951, l’OIM est la principale organisation intergouvernementale dans le 
domaine de migration et travaille en étroite collaboration avec les partenaires 
gouvernementaux, intergouvernementaux et non gouvernementaux. L’OIM est dédiée à 
la promotion de la migration humaine et ordonnée pour le bénéfice de tous. Il le fait en 
fournissant des services et des conseils aux Gouvernements et aux migrants. 
 
 
 
 
 
Contexte :  

Sous la supervision générale du Logistics and Procurements Officer et  la supervision 

directe de la National Logistics and Procurements Officer, le (la) fleet Assistant devra 

fournire un soutien de transport efficace et efficient à toutes les activités de la mission 

conformément aux règles et règlements des procédures standard de l'OIM. Plus 

précisément, le candidat retenu sera responsable des tâches suivantes : 

 

 Fonctions principales / Responsabilités : 

 
1. Aider l'officier national à coordonner le mouvement de tous les véhicules de 

mission affectés à Kinshasa et à tous les autres sous-bureaux en RDC ;  

2. Préparer le calendrier quotidien des mouvements de véhicules en coordination 

avec les gestionnaires de programme et les chefs d'unités ; 

3. Enregistrement des licences de chaque véhicule et s’assurer qu'ils soient toujours 

à jour ; 

L'OIM s'engage pour un environnement diversifié et inclusif. Les candidats internes et 
externes sont éligibles pour postuler à ce poste. 
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4. Surveiller le système de journal de bord de transport pour tous les véhicules en 

RDC. Vérifier et valider l'exactitude des entrées faites dans les registres des 

véhicules à la fois par les chauffeurs et les membres du personnel international 

qui sont autorisés par le chef de mission à conduire les véhicules de l'OIM. 

5. Assurer l'entretien des véhicules et suivre le plan d'entretien. 

6. Surveillance du remplissage des véhicules. Les véhicules doivent être ravitaillés 

en carburant tous les week-ends et le dernier jour du mois. 

7. Assurer le suivi des vérifications hebdomadaires des véhicules. 

8. Gérer les données pour le suivi de la consommation des véhicules. 

9. Assure le suivi des documents liés à l'approvisionnement et archivage des 

documents des véhicules (assurance, carte grise, constats d'accident, ordre de 

réparation, factures de réparation, carnet de bord, procès-verbaux, etc.). Tenir à 

jour les registres des véhicules. 

10. Assurer que tous les véhicules de la mission soient propres (à l'intérieur et à 

l'extérieur), correctement entretenus et maintenus en bon état de fonctionnement 

à tout moment. 

11. Signaler immédiatement tous les problèmes liés au transport et à la répartition à 

la National Logistics and Procurement officers. 

12. Surveiller et vérifier que tous les membres du personnel international ont un 

permis de conduire valide (de préférence un permis de conduire congolais, un 

permis de conduire international et un permis de conduire délivré par le pays 

d'origine du membre du personnel, dans cet ordre). 

13. Vérifier et aider les chauffeurs et le personnel international conduisant les 

véhicules de l'OIM à signaler tout accident impliquant le véhicule ou toute 

observation qu'ils pourraient avoir sur les performances du véhicule dès que 

possible. 

14. Aider l'adjoint principal de la flotte à superviser les chauffeurs. 

Qualifications et Expérience 
 

Education 

 
• Avoir un diplôme de niveau universitaire en administration des affaires, 

logistique et/ou une formation équivalente. 
• Ou un diplôme d’études secondaires avec au moins quatre ans d’expérience 

professionnelle dans un domaine similaire 
 
 
Expérience  
 

• Une expérience professionnelle d’au moins 2 ans dans le domaine de 
l’administration et/ou logistique ; 

• Connaissance de la mécanique ; 
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• Permis de conduire valide ; 
• Bonne connaissance des outils Microsoft (Excel, Word) ; 
• Capacité à respecter les délais et à travailler sous pression, disponible ; 
• Capacité à travailler en équipe, à gérer des situations stressantes et des 

environnements parfois hostiles ; 
• Bonne expérience avec les agences UN ou les ONG internationales ; 

 
Langues  
Requis : Français  
Recommandé : Anglais et langue locales 
 
Le / la titulaire doit démontrer les valeurs et les compétences suivantes : 
 
Valeurs 

• Inclusion et respect de la diversité : respecter et favoriser les différences 
individuelles et culturelles ; encourager la diversité et l'inclusion chaque fois 
que possible. 

• Intégrité et transparence : maintenir des normes éthiques élevées et agir en 
conformité avec les principes / règles de l'organisation et les normes de 
conduite. 

• Professionnalisme : démontrer sa capacité à travailler de manière composée, 
compétente et engagée et faire preuve de jugement pour faire face aux défis 
quotidiens. 

Compétences comportementales - indicateurs de comportement de niveau 1 
• Assumer ses responsabilités et gère les critiques constructives ; 
• Travailler efficacement avec tous les clients et intervenants ; 
• Favoriser l'apprentissage continu et communique clairement ; 
• Prend l'initiative et conduit des niveaux élevés de gestion de la performance dans le 
domaine de responsabilité ; 
• Planifier le travail, anticiper les risques et fixer des objectifs dans le domaine de 
responsabilité ; 
• Démontrer une maîtrise du sujet dans son domaine de responsabilité ; 
• Contribuer à un environnement d'équipe collégial ; 
• Créer un environnement de bureau respectueux, exempt de harcèlement et de 
représailles, et promeut la prévention de l'exploitation et des abus sexuels (PSEA) ; 
• Intégrer les besoins, les perspectives et les préoccupations liés au genre et promeut 
une participation égale des sexes. 
 
Autres  
Le recrutement sera sujet de la certification que le candidat est médicalement apte à 
travailler et à la vérification des documents administratifs. 
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Comment Postuler :  
Application :  

Les candidats intéressés sont invités à soumettre leurs candidatures, CV et lettre de motivation au lien 
suivant : https://forms.office.com/e/ffQU1p0mS0  
 
Les candidatures incomplètes ou envoyées d’une autre manière ne seront pas prises en compte. 
Seuls les candidats présélectionnés seront contactés.  

Date de clôture : 
 
Du 05.05.2023 au 19.05.2023 

https://forms.office.com/e/ffQU1p0mS0

