Conductor Del Representante Residente

Titulo del Puesto: Driver
Nivel: G-S3
Puesto Numero: 00006705
Locacidn: Malabo
Completo / tiempo parcial: Completo
Fixed term/Temporary: Fixed Term Appointment (FTA)
Rotacional/No Rotacional: No Rotacional
Duracién: un aiio con posibilidad de renovacién
TERMINOS DE REFERENCIA DEL (LA) CONDUCTOR (RA)
Oficina de contratacion: UNFPA Guinea Ecuatorial
Objetivo del puesto El conductor /la conductora proporciona servicios de conduccion fiables y seguros.
El/ella trabajara bajo la supervision general del Representante de Pais de UNFPA.
Al proporcionar servicios de conduccion confiables y seguros, mantendra los mas
altos estandares de discrecion e integridad, un profundo sentido de la
responsabilidad, y un excelente conocimiento de los temas de protocolo y
seguridad. Demostrara un enfoque orientado al cliente, cortesia, tacto y capacidad
para trabajar con personas de diferentes origenes nacionales y culturales.
Alcance del trabajo: Bajo la direccion y supervision del Representante Residente del UNFPA el (la)

(Descripcion de tareas,
actividades o productos)

conductor(a) del UNFPA trabajara en el marco de las actividades de la oficina
De manera especifica, el (1a) conductor(a) tendra las siguientes funciones:

eConducir el vehiculo de la oficina para transportar al Representante.

eConducir el vehiculo de forma apropiada y responsable contribuyendo a
mantener la seguridad fisica de sus ocupantes o de los bienes transportados.

eVelar por el buen funcionamiento del vehiculo asignado y revisar el nivel del
agua, aceite, combustible, bateria y llantas.

esMantener siempre limpio y en buen estado el vehiculo asignado.

eInformar al superior ‘inmediato sobre cualquier anormalidad que detecte al
vehiculo que conduce.

eColaborar con la administracion de la oficina la carga y/o descarga de
materiales y/o equipos que se transporten.

eRealizar viajes oficiales fuera del area geografica habitual de trabajo para
transportar personal, materiales y/o equipos de oficina.

eEjecutar diligencias y tramites de la oficina.
eEntregar y retirar correspondencia oficial interna y externa.

eApoyo en la organizacién de los talleres y reuniones organizadas por la
oficina. P

4 A [ ]

“J

eMantener los registros diarios del vehiculo y ayudar ‘en la prépa:réc_ig}n de
planes de mantenimientos de los vehiculos e informes h%gsftéricos
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eVelar por la actualizacion de los documentos del vehiculo y el seguro para que
estén en vigor

e Apoyar las tareas administrativas generales segun sea necesario.

Horario de trabajo:

8:00h hasta 17:00h, todos los dias laborales, de lunes a viernes, excepto los dias
declarados festivos en el calendario laboral de las Naciones Unidas y cuando el
programa de trabajo de la oficina lo exija.

Lugar de trabajo:

Malabo

Seguimiento y control del
progreso, incluidos los
requisitos de informes, el
formato de periodicidad y
la fecha

El/La conductor (ra) sera evaluado anualmente por su supervisor sobre el
cumplimiento de su labor.

Disposiciones de
supervision:

El/La conductor (a) trabajard en colaboracion con todas las unidades y estara bajo la
supervision de la Representante Residente sobre la base de su plan de trabajo

Desplazamientos del (la)
conductor (ra)

De acuerdo al plan de trabajo, el (la) conductor (a) podra realizar viajes oficiales en
el interior del pais en el marco de la implementacion de las actividades previstas en
el plan de trabajo de la oficina/Programa

Experiencia, calificaciones
y competencias requeridas,
incluidos los requisitos de
idioma:

Competencias esperadas del candidato :

- Ser responsable en el cumplimiento de su labor

- Toma de decision apropiada y transparente

- Integridad / Compromiso al mandato de la organizacion.
- Competente y apto a diversidad

- Gestion de las relaciones: Trabajo en equipo, comunicacién de ideas, Gestion
de conflictos y autonomia

Calificaciones requeridas :

e Poseer un permiso de conducir al menos de la categoria B en vigor

e Disponer de un certificado de estudios secundarios o equivalentes.

e Tener por lo menos 3 afios de experiencia profesional en el manejo de
vehiculos;

e Experiencia con el Sistema de las Naciones Unidas y/o instituciones y
organizaciones internacionales. .

e Tener un dominio perfecto del espafiol. Buen conocimiento del francés o
del inglés sera una ventaja.

e Conocimiento de las normas y reglamentos de conduccion, protocolo y
cortesias de un conductor, y respeto de las normas de circulacion por
carreteras y condiciones locales asi como habilidades de conduccién




defensivas

Insumos / servicios que | - Disponibilidad de un vehiculo en perfectas condiciones.

proporcionara el UNFPA o | _ Documentacion del vehiculo con sus accesorios.
el asociado en el

cumplimiento de  sus

labores.

Otra informacion relevante - El/ (La) conductor (a) trabajard la jornada laboral completa y no podra

o condiciones especiales, si prestar servicios en ning(in otro departamento o institucién privada o

las hubiera: publica.

- Debe igualmente cumplir y acatar las normas y procedimientos de UN

Staff; hacer los cursos obligatorios mandatados para el personal del
UNFPA y el SNU.

Indicadores de - Vehiculo mantenido en perfectas condiciones

rendimiento: - Las fichas de control de salidas rellenadas, firmadas por los ocupantes y
disponibles

- Las fichas de control de combustible, aceite y liquidos debidamente
rellenadas y archivadas

- Informe favorable del supervisor al final del afio de no haber causado un
accidente de circulacion.

- Copias de diplomas de los cursos obligatorios del staff disponibles, sobre
todo el curso de seguridad

E 1 proceso de deposicion de propuestas relacionadas con los Términos de Referencia se realizaran via electronica
a la siguiente direccion: procurement.gngq@unfpa.org. Solo se contactara a las candidaturas preseleccionadas para
seguir discutiendo.

Los interesados deberan dirigir sus solicitudes, acompafiados de un Curriculum Vitae, una carta de motivacion, al
Representante Residente del Fondo de Poblacion de las Naciones Unidas (FNUAP), indicando el puesto que
solicita, en el quinto piso del Edificio de las Naciones Unidas en Malabo II, autovia del aeropuerto, y en horas
habiles de oficina de 8:00 horas a las 17 horas de lunes a viernes.

El plazo de admision de solicitudes finaliza el dia 15 de agosto 2023.

Para mas informacion dirijanse al tablon de anuncios de las oficinas de las Naciones Unidas en Malabo 11

Firma del oﬁcial solicitante en la oficina de contratacion: _ »— -

Representante Residente del UNFPA Guinea Ecuatorial : Sefiora Hmd Jalal

Fecha: 01 agosto 2023 /




