Chef, Section de |g planification, de g coordination
et des séances

Vacance de poste

Référence de Pavis de Vacance: 232696

Réseau d’emplois Information et gestion des conférences

Famille d’emplois : Services de conférence

Catégorie et classe - Administrateurs et des fonctionnaires de rang supérieur, P-5
Lieu d’affectation : VIENNA

Département/Bureay - Conference Management Service - Vienna

Date de publication : Sep 26, 2024

Date limite de candidature : Nov 9, 2024

Cadre organisationne]

Responsabilités

Dans les limites des pouvoirs qui lui sont délégués, la personne titulaire du poste exerce fes fonctions
suivantes : e Superviser et coordonner la planification deg services de réunion et de documentation au sein du
Service de Ia gestion des conférences, conformément aux politiques et stratégies générales du Département
de I’ Assemblée générale et de [ gestion des conférences : o Analyser et évaluer les besoins en services de
conférence des entités des N ations Unies sises & Vienne et des organisations clientes, et recommander des
mesures visant 4 assurer une utilisation optimale et efficace dy personnel et des autres ressources, tant pour la
documentation que pour les réunions ; fournir des orientations stratégiques, planifier les capacités et
coordonner les activités connexes ; o Veiller a ce que les activités programmeées soient exécutées en temps
voulu et coordonner fes travaux menés dans les différents domaines au sein de la Division de la gestion de
PONUV, avec le Département de I’Assemblée générale et de la gestion des conférences, ainsi que d’auires
organismes du systéme des Nations Unies, le cas échéant, et en particulier avec les organisations qui
bénéficient des services du Service de la gestion des conférences ; « Diriger la mise en ceuvre du programme
de travail de fond de Ja Section de la planification, de la coordination et des séances et coordonner leg
activités menées par les différentes unités de la Section : 0 Conseiller et superviser de maniére générale le
Groupe de la gestion des documents en ce qui concerne la planification et le suivi du traitement de |

respect des instructions et des lignes directrices relatives au contrdle et 4 la limitation de Ja documentation ;

Vienne et dans d’autres lieux ;¢ Veiller & ce que tous les produits fournis par la Section soient de grande
qualité et conformes aux mandatg pertinents ; faire en sorte que les rapports soient clairs, objectifs et fondés
sur des données complétes s+ Entreprendre et superviser les tiches programmatiques et administratives
nécessaires au bon fonctionnement de la Section, notamment I’élaboration du budget, I’établissement de
rapports sur I’exécution du budget/programme, Ia gestion de la performance du personnel (qurformance) et
les processus de recrutement qui lui sont confiés. Respecter les principes d’équ.ilibre géographique et de
représentation équilibrée des genres lors du recrutement ; « Encadrer les activités de collecte et d’analyse de



Job - Specific Qualification

Pas disponible,

Expérience professionnelle

Au moins dix (10) années d’expérience, 4 des niveaux de responsabilité de plus en plus €levés, au niveay
international dans Ia gestion de conférences, Padministration, le budget, la gestion financiére, la gestion de
programmes et de projets ou dans une discipline apparentée sont exigées. Sur les dix (10) années
d’expérience, au moins deux (2) années d’expérience directe dans la fourniture de services de conférence
dans un environnement multilatéral sont exigées. Sur les dix (10) années d’expérience, au moins Quatre (4)
années d’expérience en matiére d’encadrement 4 un echelon élevé sont souhaitables, Sur Jes dix (10)
années d’expérience, au moins deux (2) années d’expérience au sein d’une organisation internationale sont

Connaissances linguistiques

I’anglais ou le frangais sont les langues de travail du Secrétariat de ’ONU. Pour ce poste, la maitrige de
Ianglais est exigée. La connaissance de Iallemand est souhaitable, La connaissance d’une autre langue
officielle de I’Organisation est un avantage,

Méthode d'évaluation

Les personnes qui remplissent les critéres exigés pourront étre invitées 3 participer & une épreuve
d’évaluation et 4 un entretien axé sur les compétences.

Notice spéciale




Aucun frais de dossier

DELA CANDIDATURE, EN TRETIEN,

INFORMATION BANCAIRE.



