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AVIS DE RECRUTEMENT EXTERNE

ONG ALIMA recrute un/une (1) Archiviste des informations Ressources Humaines (RH), pour ses bureaux
de Port-au-Prince et Anse-a-Pitre pour une période de trente (30) jours.
ALIMA, I'ONG médicale internationale a visage humain, qui met au cceur de son modele la co-

construction des projets et des parcours professionnels
PRESENTATION ALIMA

L’ESPRIT ALIMA : La raison d’étre d’ALIMA est de sauver des vies et de soigner les populations les plus
vulnérables, sans aucune discrimination identitaire, religieuse ou politique, a travers des actions basées
sur la proximité, I'innovation et I’alliance d’organisations et d’individus. Nous agissons avec humanisme,
impartialité et dans le respect de I'éthique médicale universelle. Pour accéder aux patients et aux
patientes, nous nous engageons a intervenir de fagon neutre et indépendante.

LES VALEURS et PRINCIPES de notre action, inscrits au sein de notre CHARTE :

Le patient d’abord

Révolutionner la médecine humanitaire
Responsabilité et liberté

Améliorer la qualité de nos actions
Faire confiance

L’'intelligence collective

Responsabilité environnementale
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ALIMA promeut et défend les principes des droits humains fondamentaux. ALIMA a une approche de
tolérance zéro envers les personnes coupables d’actes de violences sexistes et sexuelles ainsi qu’envers
I'inaction face a des faits de violence supposés ou avérés. La protection des personnes bénéficiant et
impactées par notre intervention est notre priorité absolue dans tout ce que nous faisons. Toute personne
collaborant avec ALIMA s’engage a :

e respecter la charte, le code de conduite, les politiques institutionnelles incluant la politique de
protection contre les abus de pouvoir et les violences sexistes et sexuelles, la politique de
prévention de la corruption et de la fraude ;

e signaler toute violation aux politiques, documents cadre et procédure a une supérieure, un
supérieur, une référente, un référent ou a I'adresse prévue a cet effet.

SOIGNER - INNOVER — ENSEMBLE :

Depuis sa création en 2009, ALIMA a soigné plus de 10 millions de patients et patientes, et déploie
aujourd’hui ses opérations dans 14 pays. En 2020, nous avons développé 67 projets de réponse médicale
humanitaire pour répondre aux besoins de populations touchées par les conflits, les épidémies et
I'extréme pauvreté. L’'ensemble de ces projets se font en appui aux autorités sanitaires nationales a
travers 357 structures de santé (dont 45 hopitaux et 312 centres de santé). Nous travaillons en
partenariat, notamment avec des ONGs locales, dés que cela est possible afin de nous assurer que nos
patients et patientes bénéficient de I'expertise la ou elle se trouve, que ce soit au niveau de leur pays ou
du reste du monde. Par ailleurs, pour améliorer la réponse humanitaire, nous menons des projets de
recherches opérationnelles et cliniques notamment dans le domaine de la lutte contre la malnutrition et
les fievres virales hémorragiques. ALIMA méne également des opérations en réponse a la pandémie covid-
19 dans I'ensemble de nos missions.




NOS THEMATIQUES PROJET : Malnutrition, Santé sexuelle et reproductive incluant les violences b
sur le genre, Santé Primaire et secondaire, la chirurgie, les soins pédiatriques, les maladies tueuses tel que
Paludisme, IRA, Diarrhée, Epidémies (Fiévres hémorragiques, méningite, Choléra, Rougeole, Dengue,
Covid-19).

NOS PAYS D’INTERVENTIONS : Haiti, Burkina Faso, République Centrafricaine, Nigeria, Niger, Tchad,
République Démocratique du Congo, Cameroun, Guinée, Mauritanie, Ukraine, Ethiopie et Soudan.

ALIMA en Haiti

A la suite d’'une mission exploratoire menée fin 2023, ALIMA a officiellement ouvert sa mission en Haiti
en février 2024. Le pays traverse depuis plusieurs années une crise multidimensionnelle, aggravée depuis
2021 par une détérioration sécuritaire majeure. Ce contexte instable prive une grande partie de la
population d’un accés aux soins, que ce soit en raison de déplacements forcés ou de la
fermeture/dysfonctionnement des structures de santé.

Forte de son expérience, ALIMA a déployé des Cliniques Mobiles aussi bien dans certains quartiers de la
capitale, comme Cité Soleil, que sur des sites de déplacés, notamment au Champ de Mars et a Delmas.
Grace a son acceptation communautaire et a la pertinence de ses interventions face aux besoins réels de
la population, ALIMA amorce aujourd’hui une phase de sédentarisation, notamment dans la commune de
Cité Soleil. Cette implantation permet de renforcer I'offre de soins, en particulier en santé sexuelle et
reproductive (SRH) et en prise en charge des violences sexuelles. Parallelement, ALIMA poursuit et
développe une approche communautaire visant a améliorer I'accés aux soins de santé.

Dans les mois a venir, ALIMA maintiendra ses activités mobiles tout en consolidant ses structures fixes,
en élargissant son champ d’action en SRH et en pédiatrie. Son intervention s’étendra progressivement
dans la zone métropolitaine de Port-au-Prince ainsi qu’en province. La prise en charge nutritionnelle,
depuis le dépistage jusqu’au traitement, sera intégrée de maniére transversale a chacun de ses axes
stratégiques. De plus, ALIMA accompagnera les acteurs locaux dans la réponse aux violences sexuelles.
En 2025, face aux multiples crises qui touchent le Sud-Est d’Haiti, ALIMA renforce sa présence dans les
communes de Belle-Anse et d’Anse-a-Pitres. L'objectif est de réduire la morbidité et la mortalité parmiles
populations déplacées, déportées et hotes, a travers trois axes d’intervention prioritaires :

. Amélioration de I’accés aux soins : ALIMA appuie la prestation de soins de santé primaires,
pédiatriques et obstétricaux d’urgence, tout en assurant une prise en charge médico-psychologique
adaptée des survivant(e)s de violences basées sur le genre, avec des mécanismes de référencement
adaptés. Cet axe inclut également la réhabilitation des infrastructures sanitaires.

o Prévention et traitement de la malnutrition : Des services de nutrition intégrés permettant
d’assurer une prise en charge gratuite des enfants souffrant de malnutrition aigué, qu’elle soit sévére ou
modérée.

. Réponse rapide aux urgences : Un dispositif de veille contextuelle sera mis en place pour
permettre I'investigation des alertes dans un délai de 24 heures, garantissant ainsi une réponse rapide et
adaptée aux besoins émergents.

Lieu de mission : Port-au-Prince, département de I'ouest, Haiti et appui a distance au SUD EST (ANSE A
PITRE)

Présentation du poste




Niveau 4 : Nous recherchons un/une archiviste pour rejoindre notre équipe ALIMA Haiti pour une courte

période pouvant aller jusqu'a 30 Jours, renouvelable une fois au besoin, afin d'aider notre organisation a
améliorer sa structure et systéme d'archivage et de la gestion des documents de nos personnels qu'elle
gére et manipule quotidiennement, ainsi qu'a rechercher différents documents afin de permettre
I'alignement des anciens archivages désynchronisés et qui nécessiteront une meilleure image d'archivage

afin de porter le niveau d'archivage a 100 % selon les exigences de nos bailleurs.

Fonctions & Responsabilités
e Comprendre la procédure de recrutement et ainsi que les dossiers sollicités des

nouveaux/nouvelle recruté(e)s.

e Evaluer les documents RH, identifier les problémes de préservation et de conservation, et choisir
les meilleures pratiques et structures pour résoudre ces problemes et défis d’archivage.

e Réaliser I'organisation, la préservation et la description de la collection des informations RH et de
I'archivage.

e Dispenser des sessions de formation en archivistique au personnel qui sera chargé de gérer
I'archivage a l'issue de sa période, élaborer des méthodes de compréhension et mettre en place
d'autres activités de sensibilisation.

e Garantir la protection et la confidentialité des données RH a archiver.
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® Assurer la maintenance et la mise a jour de la base de données des archives.
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Exigences et compétences :

e Connaissance générale et intérét a respecter la confidentialité des participants ; |y
e Excellentes aptitudes interpersonnelles et de communication ;
e Capacité a travailler en équipe ;

e FEtre flexible et dynamique.

@ Conditions Particuliéres / Préférence :
e Expérience professionnelle avérée en tant qu'archiviste ou dans un rdle similaire

e Connaissance des différents types de documents permettant de déterminer I'importance
historique d'un objet

e Expérience dans la recherche d'articles et la détermination de la valeur potentielle

e Formation et/ou certifications pertinentes en tant qu'archiviste

Valeurs & Compétences :

ALIMA recherche des candidats démontrant inclusion, respect de la diversité, intégrité,
professionnalisme, courage, empathie, ainsi que la capacité de travailler en équipe, d’atteindre des
résultats, de partager connaissances, et de communiquer clairement.

L’Archiviste doivent avoir une expérience préalable dans la connaissance en informatique, Iutilisation
des machines photocopieuses, system d’internet et I'expertise en « google-work-space ». Une
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expérience plus générale dans la gestion administratives des dossiers, précisément les copies durs et
électroniques.

Durée du travail

e Contrat : journalier pour quatre semaines, renouvelable selon la visibilité financiére.

5% Comment postuler
Les personnes intéressées doivent envoyer leur candidature par e-mail a : recrutement@haiti.alima.ngo

en mentionnant le titre de « Archiviste » dans le sujet de I'email.

Inclure : CV + justificatif, carte d’identification nationale (dermalogue) et certificat de bonne vie et
mceurs (dans un seul fichier).

Date limite de dépdt des candidatures : 3 Avril 2026 a 15 :00 PM.

Les dossiers complets seront examinés au fur et a mesure de leur réception ; la soumission de la
candidature dans les meilleurs délais est vivement encouragée. Seuls les candidats présélectionnés
seront contactés.




