Termes de référence

Pays : Cameroun

Intitulé de la mission : Recrutement ¢un Consultant national au profit du Programme
National de Volontariat pour la rédaction du decument portant conditions de-service et
code de conduite des volontaires au Programmie National de Volontariat.

Durée : Vingt (20) jours
Lieu d’affectation : Yaoundé, Carmeroun’

Priere d’envoyer vos propositions (propositions technique et financiére) dument signées &
I'adresse e-mail ; cameroun.procurement@undp.org avec mention de la. référence et
I"intitulé du dossier.

Votre propaosition devra étre regue au plus tard le ......s 2019,

: - 7 wmu plusieurs phases ~dans son
déploferrient et I'un des ;aions les plus importants a été la-signature le 1« Novembre 2018
du projet conjoint par leque! certaines agences des nations unies (PNUD, UNV, UNFPA)
s'engagent & appuvyer le gouvernement pour fa mise ¢n ceuvre de ce programme-qui se
donne pour mission de Promouvoir le volontariat par la mobilisation, la participation
citoyenne et la valorisation des compétences de toutes fes couches sociales en vue du
développement, de I'intégration nationale et dela cohésion sociale.

Le programme développe deux types d'aclivites de volontariat & savoir d une. part, les
chantiers de volontariat qui mobilisent les jeunes &t moins jeunes avec ou sans
compétences qui s'engagent pour une activité spel:tf' igue de developpement ou d'intérsét
général & réalisation coliective pour une durée n excedant pas six-mois. D'autre part, le
volontariat de mission qui concerne Ies jeunes et moins jeunes ayant des compétences en
rapport avec la mission & effect‘uer“ quit 's‘-en'gagehf pour une- activité spécifique de
développement ou d'intérét général & 3 réalisation individuelle-n'excédant pas une année
et reconductible une fois.

En termes de gestion des volontaires, [é Programme st passé & urie ph‘ase'-c_iécis'ive---en
janvier 2019 avec le recrutement et le déploiement de la premigre cohorte des
volontaires de mission. Ainsi pour 'année 2019, 435 volontaires de mission -ont été
recrutés pour des périodes vatiant entre 03 et 06 ‘mois dans les domaines pilotes de
I"éducation, la santé et {'agropastoral.



A lissue de la tournée de suivi de la premiére cohorte effectuée par la coordination
nationale du PNV, il a été observé des difficultés d'assimilation et de compréhension &u
niveau des gestionnaires locaux de volontaires liges & divers d'aspects portant sur le
processus d'intervention du PNV allant de "appe! & ‘projet au suivi é\'f‘akuaticﬁ des
volontaires sur le terrain. En outre; ces difficultés sont egaiement liges & Iinsuffisance
d’anticipation des documents de gestions existants sur tous 18§ cas de fi gure pouvant se
poser dans le cycle de gestion des volonitaires de mission,

En effet, le contrat d"engagement volontaire ne peut pas prévoir tous les événements qui
peuvent survenir pendant {a période o’ engagement et édicter les mesures y afférent. 1
.apparatt aussi Impor’tant de dzsposer d un document avec ”es va!eurs c!es a promouvmr et

Pour ce faire, il est impératif de doter le PNV de Conditions de .Sf_érvice.et d'un code de
conduite des volontaires qui vont présenter en détails 18 dérotlement de toutes les phases
du eycle de gestion des volontaires, et résoudre les problemes répétitifs.

C'est ainsi que dans le cadre des activités du projet conjoint d'appui & la mise en ceuvre
du PNV, le Programme des volontaires des Nations Unies a décidé d'accompagher le
PNV dans I'élaboration d'un document portant ¢oriditions de service (CDS) et code de
conduite des volontaires {CCV),

A ce titre, les CDS et CCV ne p’eu_venf gtre confohdu au Manuel de Procédures
Administratives, Financiéres et Comptables (MPAFC), outil de gestion interne du PNV,

Les CDS et CCV s'adressent & toute personne intéressée et/ou. concernée par le
développement du volontariat national, Par ordre de ptiorité, il sTagit des cadres des
ministéres, du personnel du PNV, des Structures ' ‘Accueil (SA) et des Volontaires de
mission (VM). 1l s'adresse aissi aux Partenairgs Techrigues et Fiparciers (PTF), aux
Organisations Non. Gouvernementales {ONG) nationales, aux experts. aux consultants et
fout citoyen intéressé par e volontariat.

L'élaboration de ce document traduit la volonté du PNV de systématiser et d’améliorer
son fonctionnement en facifitant la résolution des problémes techniques répétitifs.
Cependant, son utilisation n'exclut pas la créativité face & toute difficulté imprévie ¢t
imprévisible qui est inhérente a toute ceuvre humaine.

Les présents termes de référence définissent 'étendue de ta mission qui sera confiée & un
consultant national pour rédiger un docament portant conditions de service et code de
tonduite des volontaires.



L'objectif de ces Conditions- de service {COS) est de’ 'ci:?ic_i'i'ﬁ_'et les moyens par lesquels les
Volontaires de mission servent dans leurs différentés structures d'accueil. Les COS
établissent un ensemble de principes, de modalités et conditions spécifiques qui
gouvetnent le service des Voloritaires de mission et font comme teile une extension.du
gontrat de Volontaire. '

Le code de conduite quant & lui fixe les normes minimales coneernant la conduite des

volontaires et leurs obligations tout-au long de leur période d’engagement.

Les Conditions de service {COS) et le code de condiite des volontaires (CCV) viseront les
objectifs spécifiques suivants :

o

Promouvoir la compréhension ¢ommune de la gestion du volontariat national au
Cameroun et des pratiques fiables qui garantissent lefficacité, Iefficience et la
redevabilité du Programme :

Servir de référence documentaire ef préciser la- définition opérationnelle des
concepts, agencement des étapes et des outils de la gestion du des volontaires ay
Cameroun ;

Permettie aux utilisateurs de réaliser pleinerent les-thches, actions ou activités qui
relévent de leurs responsabilités et ce, en utilisant le rioins de ressources-possibles,
qu'elles soient humaines, matérielles, finandéres ou informationnelles ;

Faciliter la rédaction des rapports d'activités utiles a la gestion des connaissances
(prise de décisions, documentation, capitalisation et publication) pour une
visibilité accrue du PNV ;

Servir de référence de Pensemble des epérations ;

Systématiser et améliorer le fonctionnement du PNV en facilitant la résolution des
problémes techniques répétitifs;

Edicter des normes & respecter, des valeurs & appliquer et des comportements &
proscrive durant toute la période d'engagement par-les volontaires,

Le Consultant tetenu doit s'inspirer des documents de gestion existant au PNV, -au
MINJEC et auprés des partenaires directes du PNV, I devra proposer la méthodologie la



Wy

plus adaptée pour la réalisation de cette étude. La mission sera réalisée en plusieurs

étapes.

e Evaluation du systéme de gestion existant ;

e Rencontres avec les parties p.’ren'-a'n'tés :

e Rédaction des conditions de service !

» Rédaction du ¢ode de conduite.
La durée de la mission est de 20 jours, & raison dune phase consacrée a ['étude
documentaire et les consultations avec les parties preénantes el une autre pour la
rédaction des CDS et du CCV.

Ces deux docuriients seront élaborés selon la méthode participative et comprendra les
gtapes suivantes :

v la mise en place d'une équipe restreinte de quatre personnes au-niveau du PNV ¢
v La fadilitation de la recherche documentaire par I'équipe restreinte ;

v 'élaboration du projet de conditions de service et de code de cenduite par ie
consultant 5

v La validation des projets de CDS et de CCV par "équipe restreinte ;

V' La validation finale des projets de CDS et de CCV & travers un atelier de validation
national ;

v lélaboration du rapport de Iatelier de validation par fe:consultant:;
v la finalisation des CDS et du de CCV par le consultant ;

v la dissémination aupres des utilisateurs par I"équipe restreinte.

a) Au démarrage de la mission, Je Consultant devra sourettre au programme YNLU,
au MINJEC et au PNV une note de démarrage incluant les principales étapes de
réalisation de la mission, la migthodologie utilisée (incluant également le calendrier
révisé de la mission le cas échéant). les documents de base exploités et la liste det
institutions et erganismes & rencontrer ;

b) Un premier compte-rendu de réalisation de la mission (rapport et présentation

4



c}

d)

PowerPoint} sera remis lors.de- I"organisation ¢'une réunion-de suivi & mi-parcours,
3 laquelle assisteront le Consultant et les représentants du MINJEC, du PNV et
éventuellement les agences du: SNU. afin :de vérifier que les premiers éléments
collectés répondent aux attentes ;

Une version provisoire en suppérts. physique et électronique des CDS et du-€CV
devra étre remise au MINJEC (01 copie). au PNV (01 copie) et au programme
VNU (01 copie) au plus tard ..deu-x.=(€)2.) -se'maim's;-_ajprés. le démarrage de la mission
pour relecture et observations éventuelles

Une version. finalisée en supports physique et électronicue des CDS et-du CCV
incluant les différents comimentaires (recom'm'and'a*ﬁmnsl finales) et tout autre
document utile seront rernis au MINJEC, au PNV ét-au programime YNU a Uissue.
de I'atelier de validation.

Les chapitres souhaités qui deivent faire U'cbjet de développerment dans:les C'DSI: sont les
suivants :

v

KON N X

SRR S N VR

Les dispositions générales (définitions, portée des CDS. statut légal des volontaires
ete.) ¢

Engagerment en tant que volontaire de mission (sélection. prise de service etc.) :
Stage de dépait et de post engagement ;

Droits et devoirs des volontaires de miission 1

Roles et responsabilités de chaque acteur & chaque étape de la gestion du cycle de
volontariat ;

Suivi évaluation :

Rapports ;

Fin de contrat du volontaire de mission

Mauvaise conduite et proc:édu'_r.é- disciplinaire ;

Réglement des litiges ;

Nomenclature des outils {fiche de candidlature, de- suivi évaluation, <anevas de
rapportage, contrat de volontaire, convention avec les sfructures d'accueil ete.) ¢

Les annexes.



Le Code représente les normes minirmales concernant la conduite des volontaires et leurs
obligations. Les obligations énonicées dans le présent Code s"ajoutent aux obligations
contenues dans les conditions de service et dans le Contrat,

Les aspects suivants devront faire Tobjet de développemients détaillés dans le code de
conduite :
v Application du code de conduite : portée, rdles et respornisabilités des acteurs ;

v Honnéteté et intégrité (professionnalisme, loyauté, non & la drogue et a la
corruption, politique de dénonciation etc.}

Respett et égalité ;

Protection contre le harcélement sexuel et exploitation ;

La protection des enfants :

NN

Protection des infofmations et des actifs {protection des biens, sécurité et
confidentialité des informations, protection-de la vie privée) ¢

\

Responsabilité et engagement {sécurité. conflit d'intérét, activités politiques, écrits
et déclarations publiques, réseaux sociaux) ;

v Viclation du code de -<conduite (vidlations et sanctions, obligation de
dénonciation, protection contre les représailles) ;

v Déclaration d'adhésion au code de conduite des volontaires.

Chronogramme de ia misston

Recherche et -developpement d une ‘méthodologie Yacundé

Discussion de fa méthodologie avec programmé T O? ' "1 Yaoundé
VNU, MINJEC, PNV, partenaires nationaux, etc.

Rencontre avec les principaux acteurs. Conmsultations | 02 Yaoundé
au niveau national

Analyse des données coltectées ot validation des| 02 ' Y'a:c_;:tfm:dé:
rapports de visite

Rédaction des conditions de semce _ - 06, Yaoundé.

Rédaction du code de conduite . 04

Participation a |'atelier de validation: des. documents - 02 Yaoundé

| Finalisation des conditions de service et du code. de' 02 Yaoundé
conduite




Chroriogramme et critéres qu'a'lites des:;prcduits'

Ne Produits Principaux critéres de qualité Délai
Rapport de démarrage Conformité de la méthodologie aux objectifs assignés 3 | J+2
incluant la méthodologie | ta mission

Vilatle plan de travail -Réalisme du plan d'action ef de i__echantzllennage )
durant la mission ‘Rapport initial comprefant la méthodologie; e
calendrier définitif de miseé en-ceuvre dont le nombre et
les types. d'acteurs & rencontrer
“Listes et contact des acteurs 310
_ -Qualité de présentation des informations recueillies
2 | Rapport préfinal de la|-Unrésumé en frangais-et en-anglais de 5 pages
consultation maximurn st incjus |
-Des recommandations pour les différents acteurs clefs
sont incluses
-L'étude est conforme @ la-méthodologie présentée dans
les TDR - |
Draft des CDS. du code de | -Prises erv compte o mtegratlan des. observatlons 20
2 conduite et Rapport de fa | pettinertes

consultation en frangais

-Les documents sont finalisés

Le profil souhaité pour cette prestatiort ‘est calul & unfe) Consultant(e) ou d'une équipe.
pluridisciplinaire répondant aux critéres suivants :

»  Etre titulaire dun dipléme supérieur en droil, développement [nternational,
sciences sociales (Minimum Bach4) 1

= Disposer d'une expérigrice en matidre d' infrastructure de volortariat ©

= Expérience en matiére de preparatlon de documents. de projets;

= Expérience préalable dans 'appul & la mise en place de eadres juridigques reiatlfs
aux activités de volontariat ;

s [Expérience avérée comme consultant sur les questions juridigues et de

développement 5

« Etre disponible 3 travailler avec le PNV dans te cadre de son mandat. Il doit
démontrer une capacité a rendre compte promptement et efficacement de la
gestion de son mandat :

= Une spécialisation dans I’ orgamsatzon et la mise en place de procédures de.gestion
et dans le développement institutionnel avec au moins. 5 années ¢ expérience

= Avoir une expétience préalable avec le systéme des Natioris Unies serait

souhaitable ;

»  Bonne maitrise de |a langue frangaise et connaissance de "anglais.




Le consultant devra avoir les qualifications minimales requises pout 8tre considéréd pour
"analyse technique de sa méthodologie. '

Les offres techniques seront évaluées selon la grille ¢i-dessous

N® Objet T Note/100

1 | Dipldme | Critére exclusif

Expérience effective  sur les questions de '._g__estibn

- . o N Y Critere excélusif
administrative comptable, financiére ou d’audit, ritére exclus

3 | Evaluation globale de la pertiﬁ:enjce. de _l-‘:e#p'érien_.'ce ) B 20 -points

4 | La compréhension de la mission ” | | 10 points

Le résumé des commentaires et stggestions sur-les termes de

PP 10 points
références :

La clarté et la logique de la présentation de .!_a-mé‘fhddd!”ogi.e

. NP 50 point
a utiliser pour obtenir les livrables 7 PO

Le chronogramme de réalisation des activités p')a'r 'c;'b{}'ed'if' et

par étape 10 points

'attribution du conirat doit &fre faite au consultant individuel dont F'offre a été évaluée
et déterminée comme suit ;

»  Adéguat/compatible/acceptablé et techniquement qualifié

. Ayant recu le score lé plus élevé sur un ensemble prédéterminé de critéres
techniques et financiers pondérés spécifiques & larinonce, 70% (technique) -30%
{financier).



Les consultants intéressés doivent sodmettre les documents/informations suivantes, a
méme de démaontrer leur qualification :

s Les références / travaux similaires et informations détaillées sur e Consultant /
['équipe du Cabinet CV personnel et/ou P11, indiquant toute l'expérienice passée
dans des projets similaires, ainsi que les coordonnées (courrlel et numéro de
téléphone) des candidats et ag moins trois (3) références professionrielles :

« Proposition technique : elle doit fournir une bréve ‘description des raisons pour
lesquelles lindividu luifelle-méme considére étre le/ta plus approprié(e) et une
méthodologie sur la facon-dont il va aborder et accomplir-le travail {obligatoire) ;

» Proposition financiere qui indigue un prix fixe tout compris du conttat et soutenu
par une ventilation des cotts ;

Signature



