
                                                                                                  
  

 

Le 02 juillet 2025 
 

Poste : Chauffeur                    

Employeur :  Enabel 

Lieu             : Cibitoke / Kirundo 

 Termes de Référence 

     

Dans le but de renforcer l’opérationnalité de ses programmes, l’Agence Belge de Développement au Burundi 

(Enabel) souhaite recruter un/une chauffeur, qui sera chargé (e ) d’assurer le transport des personnes ou 

des biens (poste, achats, matériel, …) de manière sécurisée et efficace, dans les délais prévus et aux endroits 

souhaités de manière à contribuer à l’image de l’organisation et de traduire ses valeurs (respect des 

passagers et des usagers de la routes, respect des règlements, éviter des comportements inciviques …) 

Le poste sera affecté à Cibitoke et Kirundo au sein du Programme de Coopération Bilatérale entre la 

Belgique et le Burundi.   

Principales responsabilités : 

 Comme Chauffeur : Transporter des personnes et le matériel afin de veiller à ce que les personnes et 

le matériel arrivent à temps, dans les lieux prévus et en sécurité : 

 Prendre la responsabilité de transporter des personnes et leurs éventuels bagages ;  

 Emmener les personnes à leur destination dans les délais prévus ;  

 Prendre le trajet le plus adéquat ;  

 Assurer la sécurité des passagers ; 

 Comme Responsable de la maintenance du véhicule : Veiller à ce que les documents ou 

documentation en lien avec le véhicule soient conformes avec la loi, les procédures internes, etc. Afin 

que le véhicule soit utilisé dans le cadre des réglementations existantes, et que les problèmes en cas 

d’accident, de contrôle de police, … soient évités : 

 Entreprendre les démarches administratives nécessaires en cas d’accident (PV d’accident auprès de la 

police, déclaration auprès de l’assurance, accord de réparation de l’assureur ;  

 Assurer la conformité de l’ensemble des documents nécessaires pour que le véhicule puisse circuler, 

assurance, certificat de contrôle technique, vignette parking, carte jaune valide, renouvellement des 

plaques IT etc.) ; 

 S’assurer que la documentation du véhicule se trouve avec le véhicule lors des déplacements ;  

 Remplir correctement le carnet de bord « logbook » ou livre des déplacements ;  

 Vérifier si l‘assurance du véhicule est à jour et prendre les actions nécessaires ; 

 Comme coursier : Assurer la remise/ délivrance et la réception du courrier, de correspondance ou de 

colis, afin de permettre une transmission rapide et efficace d’informations ou de matériels ; 

 Aller chercher ou apporter des achats urgents ;  



                                                                                                  
  

 

 Aller chercher ou apporter de la correspondance /dossiers (courrier bancaire, courrier ambassade, 

courrier projets, dossier de visa, etc.) ; 

 S’assurer qu’un accusé de réception des courriers transmis soit remis au secrétariat 

 Comme support : Aider à l’exécution des petits travaux afin d’aider les collègues dans l’exécution des 

tâches 

 Réaliser des petites réparations (remplacer des lampes, aider à l’emballage de paquet à envoyer, …) ;  

 Déménagement en interne du mobilier (démonter/remonter des bureaux, transporter du matériel aux 

archives, etc.) ; 

 Se charger des alimentations en papier des photocopieuses, en eau pour les fontaines d’eau, la 

disponibilité des verres de manière qu’elles soient toujours alimentées ;  

 S’occuper du chargement et déchargements lors des livraisons ; 

Profil 

Les candidats doivent remplir les conditions suivantes :  

 Vous résidez à Cibitoke ou à Kirundo ; 

 Vous connaissez le Français et le Kirundi ; 

 Vous connaissez une langue supplémentaire qui n’est pas la langue officielle du pays  

 Vous avez un permis de conduire pour voiture ; 

 Vous avez une attestation médicale donnant accès au transport de personnes ; 

 Vous avez une connaissance du plan de la capitale, et connaissance des grandes routes nationales. 

 Vous avez un diplôme et/ou niveau de formation requis pour la fonction : Enseignement de niveau 

secondaire inférieur 

 Vous avez une expérience de Minimum 2 ans comme chauffeur ; 

 Vous adhérez aux valeurs d’Enabel : Engagement-Respect-Sens des responsabilités-Intégrité 

Nous vous offrons : 

•   Une fonction variée et enrichissante dans un environnement international. 

 Vous êtes engagé.e au sein d'Enabel dans la fonction de Chauffeur  

•Un package salarial comprenant le salaire mensuel brut correspondant à nos barèmes (classe 1b). 

 

 

A Enabel, les postes vacants sont ouverts à toute personne qui remplit les conditions décrites dans les 

offres d’emploi. Enabel s’engage en faveur de l’égalité des chances et de la diversité au sein de son 

personnel. Nous ne faisons pas de discrimination fondée sur le genre, l’origine, la religion, le handicap ou 

tout autre facteur que les compétences. 

 

La date limite de dépôt des candidatures est fixée au plus tard le 14 juillet 2025 à 23 :59 (GMT+2). 


