CoNCERN

worldwide

Concern Worldwide est une organisation non gouvernementale humanitaire internationale d’origine

irlandaise. Elle est non confessionnelle et a pour ambition ultime I'éradication de la pauvreté extréme
dans le monde.

A propos du poste

Le poste de Chauffeur/ Mécanicien (Femme ou Homme), est basé a Bujumbura. Ce poste est supervisé
directement par le Responsable Logistique.

But du travail

Le/la Chauffeur/ Mécanicien (Femme ou Homme) aura pour mission d’appuyer le département de la

Logistique dans la gestion s(re, efficace et rentable du parc automobile, de I'atelier et des chauffeurs de
Concern au Burundi. ;

Responsabilités
I: ENTRETIENS ET REPARATIONS DE VEHICULES (60%)

A. Gestion de I'atelier et entretien des véhicules

e Assurer le fonctionnement efficace et la propreté du garage et de |'équipement de I'a .

e Suivre les priorités de travail des chauffeurs et de la flotte en consultation avec le/la Responsable
Logistique.

e Suivre la politique convenue en matiére de gestion des pieces détachées (par exemple, graver les
piéces usagées et les soumettre au magasinier)

e Effectuer une maintenance préventive conformément aux politiques et procédures.

e S'assurer que toutes les procédures de sécurité pertinentes ont été suivies lors de la réparation
et du remplacement des piéces détachées.

e Analyser les devis provenant du garage et faire des recommandations;

e Aider les bureaux terrain a faire des diagnostiques de leurs véhicules et faire des visites terrain, si
requise, pour apporter de soutien technique;

o Tester la flotte aprés I'entretien pour s'assurer qu'elle est en état de rouler.

e Appuyer le remplissage des registres de tous les travaux d'entretien et de réparation effectués, y
compris les formulaires de remise/reprise, des dates d'inspection et des garanties pour tous les
véhicules.

e Respecter et faire respecter a tout moment la politique et les procédures en matiére de services
mécaniques et de transport.

e Elaborer et soumettre un rapport d’entretien et réparation de véhicules;
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Il: GESTION DE TRANSPORT (40%)

A. Conduite de véhicules

Respecter les régles de conduite du pays (vitesse réglementaires, priorités, distances de
sécurité, etc.)

Respecter les normes de conduite de Concern.

Informer immédiatement son responsable ainsi que les autorités locales s'il est impliqué dans
un accident.

Ne pas parler au téléphone (portable) ni fumer en conduisant. Il faut s’arréter en cas de ce
besoin en coopérant avec les passagers au bord sans déranger le programme professionnel.
Garer le véhicule dans le sens du départ a 'intérieur du compound.

e S'assurer que le véhicule est garé dans la position de départ et fermé a clef (portes, coffre,
fenétres) a la fin de la journée dans le compound.

e Garder sur sois les clés du véhicule verrouillé est garé dans les lieux affectés de |"organisation.

e Suivi des Maintenance/services de son véhicule de travail et de la consommation du
carburant.

e Informer immédiatement son supérieur en cas de doute sur I’état mécanique du véhicule.

e Réaliser tous les matins le service quotidien et réaliser une fois par semaine le service
hebdomadaire selon les instructions du supérieur.

e Maintenir le véhicule propre: laver le véhicule une fois par semaine avec de I'eau et du
détergent non corrosif (carrosserie, chassis, moteur, intérieur...) ainsi qu’au retour de longs
voyages et des terrains.

e Informer son responsable de la nécessité des services A, B ou C. Il sera présent lors de la
réalisation de ces services. Selon ses compétences mécaniques et autorisation officielle, il
pourra participer avec les techniciens du garage indiqué par CONCERN.

e Suivre les directives spécifiées dans le document « Procédures d’utilisation des véhicules
CONCERN» pour la maintenance, révision et services.

e Etre présent lors des réparations afin de suivre le déroulement, et rendre compte de ce qui a
été effectué.

e Annoter sur le livre de bord les recharges du carburant, kilométrage, services et toute
information pertinente.

e S’assurer de faire le plein de carburant lorsque le niveau du tank arrive a la moitié.

o S'assurer que le livre de bord, les outils, les pieces de rechange, une trousse de premier
secours sont au complet et la roue de secours en bon état, et qu'ils se trouvent a I'intérieur
du véhicule avant chagque mouvement.

e Lors d’un changement de chauffeur pour un véhicule, une passation par écrit sera réalisée
afin de vérifier : I'état général du niveau mécanique, |’état de la carrosserie, I'équipement
présent dans le véhicule, le kilométrage, le niveau de combustible.

Autre

Connaitre et respecter le code de conduite du personnel de Concern Worldwide, la politique de

protection des participants au programme (4P) et la politique de lutte contre la fraude

Connaitre et respecter le plan de gestion de la sécurité en vigueur.



CoﬂCER“

worldwide

e Partager des informations avec ses collégues et en contribuant activement a la lutte contre la

stigmatisation et la discrimination.

Compétences et expériences

Formation, qualifications et expérience requises
Essentiel

Etre de nationalité burundaise ou avoir un permit de travailler au Burundi.

Etre détenteur d’un dipldme supérieur ou équivalent en mécanique automobile.

Etre en possession d'un permis de conduire valide, au minimum de classe B, pour les véhicules de
tourisme et les véhicules utilitaires légers, selon le cas.

Avoir au moins deux ans d'expérience en tant que Chauffeur/ Mécanicien (Femme ou Homme)
responsable de I'entretien et de la réparation de véhicules et d'équipements.

Avoir une aptitude avérée a réparer des véhicules.

Avoir des connaissances sur les méthodes, techniques et pratiques pour tester et diagnostiquer les
véhicules et autres engins.

Comprendre les méthodes, les équipements et les outils utilisés pour I'entretien et la réparation des
véhicules et des équipements.

Capacité a utiliser des outils manuels et pneumatiques ainsi que du matériel de diagnostic.

Capacité a travailler sous la pression de délais serrés et contradictoires.

Avoir une bonne connaissance du francais surtout dans la rédaction des rapports et documents.
Avoir de bonnes capacités de communication et de rédaction et maitriser les outils informatiques :
Excel, Word et PowerPoint.

Avoir une forte capacité a travailler sous pression.

Souhaitable

Avoir une expérience professionnelle dans un poste similaire avec une ONG Internationale.
Avoir une bonne capacité de communication et un esprit d’équipe.
Avoir une motivation humanitaire.

Avoir une connaissance en anglais constitue un atout.

Compétences spéciales, aptitudes ou traits de personnalité requis

Etre pro-actif/-ve, communicateur/-trice, organisé(e) et confiant(e) en soi.

Avoir une attitude entrepreneuriale.

Avoir de bonnes aptitudes a la communication et aux relations interpersonnelles.

Etre flexible et désireux/-se de s'adapter a une situation fluide/changeante.

Etre capable de prendre des initiatives et de travailler de maniere autonome.

Avoir la confidentialité, et une grande capacité de gestion de stress dans le milieu de travail.



