Termes de référence

Expert(e) Junior ou société de consulting - Algérie

Date limite : 22 juillet 2018

Fundacién Educacion para el Empleo:

Fundacion Educacion para el Empleo (EuropEFE) est une fondation a but non lucratif, basée a Madrid
(Espagne) et membre du réseau international Education For Employment (EFE) composé
d’organisations a but non lucratif gérées localement. Le réseau EFE est leader en matiere d’emploi
pour les jeunes dans la région du Moyen-Orient et I'Afrique du Nord (MENA).

La mission d'EFE consiste a créer des opportunités de travail pour les jeunes sans emploi au sein de
la région MENA grace a un programme qui unit une formation reconnue mondialement et une
initiative de placement et de support aux lauréat(e)s. EFE est pionnier en ce qui concerne I'utilisation
d’un modele innovateur, centré sur la demande d'emploi des jeunes, et singulier dans la région car il
mesure les résultats concrets de la création d'emploi plutét que le nombre de formations d’une
maniére isolée. Un autre trait distinctif du modele de EFE est de créer une dynamique entre les
leaders d’entreprises et la société civile locaux, des organisations ou affiliées a but non lucratif gérées
localement dans chaque pays. Ces leaders jouissent de suffisamment d’influence, de connaissance et
de crédibilité pour amorcer un changement durable dans leurs propres sociétés.

EFE a lancé ses programmes en 2006 et, a ce jour, a servi plus de 72.000 jeunes dans la région.

Contexte du Projet:

Le projet «Amélioration de I'emploi des jeunes dans la région MENA-Algérie» se base sur les axes
suivants :

e La connaissance approfondie de I'environnement économique et entrepreneurial, comme
facteur crucial pour I'orientation des jeunes vers leur insertion professionnelle.

e L'implication active des acteurs impliqués, privés et publics, dans la promotion de I'emploi,
afin de mettre en synergie les ressources et les compétences locales et régionales;

e |’amélioration et/ou le développement des services, méthodes et outils d'accompagnement
des jeunes chémeurs; et

e La capitalisation de I'expérience afin de permettre a la fois la pérennisation des résultats et
la diffusion de I'expérience.
Objectifs et description des taches :
L'expert junior ou la société de consulting réalisera sa mission en coordination avec ses collegues et

sous la supervision directe du Consultant Senior - Coordinateur du Projet et la Chargée Senior de
Programmes, ainsi que sous la direction globale du programme au sein d’EFE.



Dans le cadre de I'exécution du projet, les taches sont les suivantes :

e Traiter un éventail de documents (correspondances, rapports, tableaux, présentations...) au
moyen des logiciels informatiques appropriés et rédiger les comptes rendus ;

e Préparer des dossiers pour les réunions en suivant les instructions spécifiques ;

e Mettre a jour et étoffer les différentes bases de données utilisées dans le cadre du projet ;

e Assister dans la gestion du planning, organisation des déplacements de I'équipe projet en
Algérie, préparation des réunions et des rendez-vous de travail notamment effectuer les
réservations d’hotels, assurer le suivi des mesures de sécurité et les demandes des
autorisations nécessaires ;

e Préparer et organiser les différentes réunions institutionnelles : convocations, préparation
des dossiers préalables, réservation de salles, réception des participants ;

e Veiller au bon déroulement tout au long de I'exécution des formations ;

e Assurer une logistique sans faille et préparer les éléments nécessaires au bon déroulement
des formations avant leurs démarrages ;

e Coordonner avec le service catering lors de I'exécution des formations ;

e Compiler le cahier de caisse et suivre les regles d’achat (fourniture, services, équipements) ;

e Fournir une assistance bancaire aux fournisseurs et prestataires de service ;

e Community Management et brand management de I'image d’EFE sur les réseaux sociaux ;

e Exécuter toutes autres taches qui pourraient lui étre assignées par le superviseur.

Budget et durée:

Il est prévu que le début de la mission de consultation soit le 01 aout 2018 et cela jusqu’au 01 juin
2019 (durée tributaire a la disponibilité des fonds). Les propositions présentées devront inclure le
CV, une estimation économique taxes comprises (cot mensuel et horaire) ainsi que des références
personnes / entreprises / organisations devront aussi étre adjoints.

Criteres pour la sélection:

e Formation- le/la candidat(e) doit étre titulaire d’'un dipldme en gestion administrative ou
autre diplome équivalent.

e Expérience- au moins trois ans d’expérience dans un domaine lié a la gestion administrative
ou autres domaines pertinents.

e Connaissances linguistiques - Excellente connaissance du francais et de I'arabe. Aptitude a
lire et a écrire en anglais et participer activement a des réunions tenues en anglais.

e Compétences professionnelles- Maitrise des logiciels de traitement de texte, de messagerie
électronique et de comptabilité (Excel). Aptitude a communiquer de facon claire et
appropriée. Aptitude a travailler efficacement avec ses collégues. Aptitude a organiser son
propre travail. Connaissance de la thématique de I'employabilité en Algérie et capacité de
communication interculturelle.

e Résidence en Algérie

¢ Avoir une résidence fiscale en Algérie.



¢ Domiciliation bancaire en Algérie.
Livrables:

Le consultant junior/société de consulting est appelé(e) a soumettre d’une maniére mensuelle un
rapport d’activité relatant les taches effectuées par rapport a I'atteinte des objectifs escomptés en
francais et éventuellement anglais.

Contact chez EuropEFE :

Merci d’envoyer vos propositions (CV, estimation économique et références) a europe@efe.org ,
avec JUNIORCONSULTANTALG en objet

Date limite de dép6t des candidatures : 22 juillet 2018 a 17:00
Date de réception de I’email faisant foi.

Note : Fundacién Educacién Para el Empleo (EuropEFE) is an equal opportunity employer. It is the Foundation’s policy to seek out and hire,
at all levels, individuals without regard to race, religion, age, color, nationality, sex, sexual orientation, veteran status, or physical ability.
We affirm our policy of offering equal employment opportunities to all individuals through our hiring practices.

Aviso legal:

Proteccién de datos. - Educacion para el Empleo le informa que su direccién de correo electrénico, asi como el resto de sus datos
personales serdn usados para nuestra relacidon y poder prestarle nuestros servicios. Dichos datos son necesarios para poder relacionarnos
con usted, lo que nos permite el uso de su informacién dentro de la legalidad. Asimismo, podran tener conocimiento de su informacién
aquellas entidades que necesiten tener acceso a la misma para que podamos prestarle nuestros servicios. Conservaremos sus datos
durante nuestra relacién y mientras nos obliguen las leyes aplicables. En cualquier momento puede dirigirse a nosotros para saber qué
informacion tenemos sobre usted, rectificarla si fuese incorrecta y eliminarla una vez finalizada nuestra relacion. También tiene derecho a
solicitar el traspaso de su informacidn a otra entidad (portabilidad). Para solicitar alguno de estos derechos, debera realizar una solicitud
escrita a nuestra direccion, junto con una fotocopia de su DNI: Fundacion Educacion para el Empleo con direccion en Calle Felipe IV, 9 — 12
dcha, Madrid 28014. En caso de que entienda que sus derechos han sido desatendidos, puede formular una reclamacién en la Agencia
Espafiola de Proteccion de Datos (www.agpd.es).

Confidencialidad. - El contenido de esta comunicacion, asi como el de toda la documentacidn anexa, es confidencial y va dirigida al
destinatario del mismo. En el supuesto de que usted no fuera el destinatario, le solicitamos que nos lo indique y no comunique su contenido
a terceros, procediendo a su destruccion.

Exencion de responsabilidad. - El envio de la presente comunicacidon no implica la obligacion por parte del remitente de controlar la
ausencia de virus, gusanos, troyanos y/o cualquier otro programa informético dafiino, correspondiendo al destinatario disponer de las
herramientas de hardware y software necesarias para garantizar tanto la seguridad de su sistema de informaciéon como la deteccion y
eliminacion de programas informaticos dafiinos. Fundacion Educacion para el Empleo no se responsabiliza de los dafios y perjuicios que
tales programas informaticos puedan causar al destinatario.

and



