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	N A M S A

AGENCE OTAN D’ENTRETIEN ET D’APPROVISIONNEMENT

NATO MAINTENANCE AND SUPPLY AGENCY 



	POST REQUIREMENTS FORM
This form, duly completed, should be sent by e-mail to: hr@namsa.nato.int 
Alternatively, copies may be sent via telefax or in hard copy to:

NAMSA Human Resources Division (AP), 
11, rue de la Gare, L-8302 Capellen, Grand-Duchy of Luxembourg


Telefax :

+352 – 3063 – 4540 

E-mail :

hr@namsa.nato.int  




	1. Name



                                    

	2. Positions Titles


SENIOR PROCUREMENT OFFICER



PROCUREMENT OFFICER

	3. Reference



79A/2011

	4. Positions Numbers


PP / A-3 & PP / A-2

	5. Grades


A-3 / A-2

	6. Deadline



07.03.2012

	7. Interview Date



TO BE FIXED


DEAR APPLICANT,

This form has been specifically designed to aid the NAMSA Human Resources Division (AP) in assessing whether or not you meet the general and specific qualifications requirements of the aforementioned post as advertised. If you are applying for more than one vacant post listed in separate advertisements, it will be necessary for you to complete a separate form for each vacancy. The form consists of 2 parts. You are required to make entries in all blocks in both parts.

· Part 1 lists the General Qualifications of the above post.
In completing each block in part 1, you must provide factual information stating how you meet the respective general qualifications quoted.
IMPORTANT : If you do not fulfill MOST of the General Qualifications, we strongly advise you not to proceed with your application.


· Part 2 lists the Specific Qualifications, desirable for the above post.
In completing each block in part 2, you must either provide factual information stating how you meet the respective specific qualifications quoted or indicate that you do not meet it.
For more information about these posts, you are kindly advised to refer to the official advertisement available at our website (http://www.namsa.nato.int, “Job Opportunities”, “NAMSA Vacancies”). The form is to be completed electronically and forwarded to the NAMSA Human Resources Division (AP) (hr@namsa.nato.int). It will be attached to your candidature and to your updated CV (not mandatory).
	PLEASE READ THE FOLLOWING INSTRUCTIONS CAREFULLY

Expressions such as: “please see attachment”, “annex”, “enclosed document”, “CV”, or short answers as “yes”, “no” etc., are not accepted. Applications which do not fulfill the above mentioned prerequisites will not be processed.




PART 1 - GENERAL QUALIFICATIONS

	1) University degree or equivalent education:


                                    

	2) Thorough training in procurement methods and price analysis:


                                    

	3) Sound experience in contract operations in the procurement division of a sizeable organization:


                                    

	4) Knowledge of information systems at end-user level with experience in using personal computers and software packages:


                                    

	5) Good knowledge of one of the two official NATO languages and working knowledge of the other:



                                    


PART 2 - SPECIFIC QUALIFICATIONS

	1) Demonstrated skill in team leadership, management and supervision of a dedicated team of procurement personnel varying in number:


                                    

	2) Knowledge of the various NATO procurement regulations and procedures would be an asset:


                                    

	3) When serving in support of a NATO operation, the incumbent will be a representative of NATO and of NAMSA.  Courtesy, tact, flexibility, good communication and negotiating skills are required:



                                    

	4) Knowledge of Systems, Applications and Products (SAP) would be an asset:



                                    


PART 3 - COMMENTS
	1) These posts include a mandatory deployment clause. This deployability clause means that the position in question is earmarked for mandatory deployment in support of NAC- approved operations and missions. This means that the incumbents of these posts will be deployed 6 months out of every 18 months throughout the contractual period.


WITHOUT OBJECTION, YOUR APPLICATION WILL BE SIMULTANEOUSLY CONSIDERED FOR THE A-2 AND A-3 POSITIONS

“I understand that the information provided by me above will be used in determining my qualifications for possible employment/career with NAMSA. I realize that any false statement or omission even if unintended on my part, may lead to the cancellation of my application or may render a future appointment liable to termination.”

NAME 


___________________________

SIGNATURE

___________________________
DATE
_____________________________
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	N A M S A

AGENCE OTAN D’ENTRETIEN ET D’APPROVISIONNEMENT

NATO MAINTENANCE AND SUPPLY AGENCY 



	FORMULAIRE DES BESOINS DU POSTE
Le présent formulaire dûment rempli doit être envoyé par courrier électronique à: hr@namsa.nato.int
Comme alternative, des exemplaires peuvent être envoyés par télécopie ou sous forme de copie papier à l’adresse suivante: NAMSA Division des Ressources Humaines (AP), 
11, rue de la Gare, L-8302 Capellen, Grand-Duché du Luxembourg

Télécopie :+352 – 3063 – 4540 
Adresse électronique: hr@namsa.nato.int


	1. Nom



                                    

	2. Titre des postes


RESPONSABLE PRINCIPAL « ACHATS »



RESPONSABLE « ACHATS »

	3. Référence



79A/2011

	4. Numéros des postes


PP / A-3 & PP / A-2

	5. Grades


A-3 / A-2

	6. Date de clôture


07.03.2012

	7. Date d’entrevue


SERA FIXEE ULTERIEUREMENT


CHER(E) CANDIDAT(E),

Ce formulaire a été spécialement conçu afin d’aider la Division des Ressources Humaines de la NAMSA (AP) à déterminer si vous possédez ou non les qualifications générales et particulières du poste publié, indiqué ci-dessus. Si vous postulez pour plus d’un poste vacant figurant sur des annonces de vacances distinctes, il vous sera nécessaire de compléter un formulaire par vacance de poste. Le formulaire comprend 2 parties. Il vous est demandé de compléter chaque bloc, dans les 2 parties.

· La partie 1 énumère les Qualifications Générales requises pour remplir le poste en objet. 
En complétant chaque bloc de la partie 1, vous devrez apporter des données précises, décrivant comment/en quoi vous remplissez les qualifications générales énumérées. 
IMPORTANT : Si vous ne remplissez pas la MAJORITE des Qualifications Générales, nous vous conseillons vivement de ne pas vous porter candidat(e).


· La partie 2 énumère les Qualifications Particulières, qui seraient un atout pour remplir le poste en objet.
En complétant chaque bloc de la partie 2, vous devrez soit apporter les données précises décrivant comment/en quoi vous remplissez les qualifications particulières énumérées, soit indiquer que vous ne les possédez pas.
Pour plus d’informations sur ces postes, il vous est conseillé de consulter la publication officielle disponible sur notre site internet (http://www.namsa.nato.int, “ Offres d’emploi ”, “Postes vacants à la NAMSA”).Le formulaire doit être complété par voie électronique et transmis à la Division des Ressources Humaines de la NAMSA (AP) (hr@namsa.nato.int). Il sera joint à votre formulaire de candidature et au CV que vous aurez éventuellement mis à jour (facultatif).
	VEUILLEZ LIRE AVEC ATTENTION LES INSTRUCTIONS SUIVANTES

Les mentions, telle que : « voir ci-joint », « annexe », « document joint », « CV », ou de brèves réponses telles que « oui » ou « non »,etc., ne sont pas acceptées. Les candidatures qui ne répondent pas aux pré-requis mentionnés ci-dessus ne seront pas prises en considération.



PARTIE 1 – QUALIFICATIONS REQUISES
	1) Diplôme d'études supérieures ou formation équivalente :


                                    

	2) Formation approfondie en matière de méthodes d'achat et d'analyse de prix :


                                    

	3) Solide expérience des opérations contractuelles, acquise dans le service d'achat d'un grand organisme :


                                    

	4) Connaissance des systèmes d'information au niveau de l'utilisateur final, assortie d'une expérience en matière d'utilisation d'ordinateurs personnels (PC) et de progiciels :


                                    

	5) Bonne connaissance de l'une des deux langues officielles de l'OTAN et connaissance pratique de l'autre :



                                    


PARTIE 2 – QUALIFICATIONS PARTICULIERES
	1) Aptitude confirmée à diriger une équipe, c'est-à-dire à gérer et à encadrer une équipe spécialisée composée d’un nombre variable de personnels spécialistes des achats :


                                    

	2) La connaissance des divers règlements et procédures d'achat de l'OTAN serait un avantage :


                                    

	3) Lors des missions effectuées en appui d'une opération de l'OTAN, le (la) titulaire représentera l'OTAN et la NAMSA. Il (elle) devra faire preuve de courtoisie, de tact, de souplesse et posséder des talents de communicateur(trice) et de négociateur(trice) :



                                    

	4) La connaissance du progiciel SAP (Systems, Applications and Products) constituerait un atout :


                                    


PARTIE 3 – REMARQUES
	1) Ces postes font l'objet d'une clause de déploiement obligatoire. Cette clause signifie que le poste en question est prévu pour un déploiement obligatoire en appui d'opérations et de missions approuvées par le Conseil de l'Atlantique Nord, ce qui veut dire que, pendant toute la durée du contrat, le titulaire de ces postes seront en déploiement pendant six mois sur chaque période de 18 mois.


SANS OBJECTION DE VOTRE PART, VOTRE CANDIDATURE SERA CONSIDÉRÉE SIMULTANEMENT POUR LES POSTES DE GRADE A-2 ET A-3
“Il est bien entendu que les informations fournies ci-dessus seront utilisées pour déterminer mes qualifications à un emploi/une carrière à la NAMSA. Je suis conscient(e) que toute fausse déclaration et/ou omission, même involontaire de ma part, pourront mener à l’annulation de ma candidature ou de tout engagement futur.”

NOM 


___________________________

SIGNATURE

___________________________
DATE
_____________________________
