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RECHERCHE UN (1)
Chef de Bureau
	Poste
	CHEF DE BUREAU (RESPONSABLE DE BASE)

	Responsables Directs
	Coordinateur de Zone, Directrice Pays,

	Lieu, jours et horaire de travail
	Jeremie - Du lundi au Samedi - 7 heures 30 / 16 heures 30

	Référence de Poste
	RESPBASEJER-202109


ACTED dans le monde

ACTED est une organisation non-gouvernementale fondée en 1993 dont le siège est à Paris. Indépendante, privée et à but non lucratif, ACTED œuvre dans le respect d’une impartialité politique et religieuse stricte, selon les principes de non-discrimination et de transparence.

Au cours de l’année 2019, ACTED était présente sur quatre continents et son équipe intervenait dans 37 pays auprès d’environ 20,7 millions de personnes, en répondant aux situations d‘urgence, en soutenant des projets de réhabilitation et en accompagnant les dynamiques de développement. 

En s’appuyant sur son expérience passée, ACTED œuvre pour la construction d’un monde Zéro Exclusion, Zéro Carbone, Zéro Pauvreté. Cette vision 3Zéro cible l’atteinte des objectifs de développement durable ainsi que la préservation du futur de notre planète et de l’humanité. 

Zéro exclusion : parce que la vulnérabilité des populations marginalisées peut être réduite par la promotion d’institutions, de mécanismes de gouvernance, de politiques et d’actions inclusives.

Zéro carbone : parce que nous voulons transmettre aux générations futures une économie qui respecte les équilibres environnementaux, un modèle de développement écologiquement viable et une gouvernance globale des biens communs.

Zéro pauvreté : parce que la pauvreté et un intolérable gâchis de talent mais qu’elle n’est pas une fatalité, pas plus que sa transmission de génération en génération.

ACTED en Haiti 

Présente en Haïti depuis 2004, ACTED se mobilise pour répondre aux urgences et soutenir le relèvement des populations dans le besoin, notamment dans les domaines de l’eau, l’hygiène et l’assainissement, de la sécurité alimentaire et de la reconstruction, tout en continuant à s’investir pour un développement plus durable avec des projets axés sur le développement économique, notamment dans le secteur agricole. En 2021, plus de 100 personnes travaillent pour ACTED dans 4 départements du pays. 

Les projets d’ACTED en Haïti incluent des interventions qui combinent la réduction des risques et des désastres à travers des activités de prévention et de préparations, la réponse d’urgence ainsi que la réhabilitation et le relèvement précoce. La résilience des populations est au cœur de notre approche afin de contribuer à une réduction durable de la vulnérabilité grâce aux capacités d’absorption, d’adaptation et de transformation renforcées des populations, du gouvernement et des autres acteurs.

Pour ACTED, une gouvernance efficace contribue à pourvoir aux besoins humains les plus basiques, en reconnaissant la valeur humaine et le droit au bien-être, à l’accès équitable aux opportunités, aux droits et à la justice. Au fil de ses interventions en Haiti, ACTED a noué des partenariats solides avec les groupes de citoyens, les organisations de la société civile, le secteur privé ainsi que les autorités et administrations Haïtiennes. Notre ambition est de travailler collectivement afin de coconstruire des solutions pérennes et contribuer au développement endogène dans le pays.

Les actions de développement d’ACTED en Haïti prennent le relais afin de renforcer à plus long terme les moyens d’existence des populations les plus défavorisées, à travers la mise en place d’activités génératrices de revenus et l’appui au secteur agricole. ACTED agit en effet sur le développement et la structuration de filières agricoles et la formation des agriculteurs en tenant compte des problématiques liées au changement climatique, contribuant ainsi à promouvoir une agriculture durable, adaptée au contexte climatique du pays.
Le Chef de Bureau est en charge de la bonne gestion de la base à laquelle il est affecté.

Il assure la coordination entre les départements supports et la bonne collaboration entre ces derniers et le programme.

Il est entièrement responsable de la gestion administrative, de la gestion des RH et de la gestion de la finance sur sa base.

Il supervise le chargé log et s’assure que les activités logistiques sont correctement menées.

Il est le garant du respect des procédures FLAT sur sa base.
RELATIONS HIERARCHIQUES

Sous l’autorité de :

· Coordinateur de Zone
·  Directeur Pays.

Responsable de :

· Toute l’équipe support de la base d’affectation RELATIONS FONCTIONNELLES

Relations internes :

· Toute l’équipe support de la base d’affectation

· PM de la base d’affectation

· Coordinateur(s) technique(s)

· Responsables de la coordination

Relations externes :

· Fournisseurs locaux

· Autorités administratives locales

· Banques locales
TACHES ET RESPONSABILITES

1. Assurer la représentation d’ACTED :
· De manière générale, veiller à véhiculer une image positive et professionnelle de l’association. Veiller en particulier au respect du mandat, de l’éthique, des valeurs et du discours de l’association vis à vis des tiers.

· Etablir, maintenir et développer des relations de travail actives et régulières avec les autres ONG, autorités locales et structures étatiques (mise à disposition de fiche de présentation des projets, participation au processus de sélection des bénéficiaires, approbation des listes de bénéficiaires, signature d’un protocole d’accord, état d’avancement des projets…). Obtenir les autorisations et accords requis pour la mise en œuvre des activités d’ACTED

· Assurer le suivi des demandes des représentations locales de l’UCAONG / MPCE / DPC / COUD / COUC

· Assurer le suivi des relations avec les bureaux des entités administratives locales (ONA / MAST …)

· Assurer le développement de bonnes relations avec les fournisseurs locaux en collaboration avec le chargé log

2. Management et coordination interne

· S’assurer que tout le staff de la base comprend et est en capacité de remplir son rôle et ses responsabilités par rapport aux opérations dans la zone et en lien avec les départements du bureau capitale

· Promouvoir la cohésion, l’efficacité et le bien-être de l’équipe

· Conseiller et soutenir l’équipe pour accroître ses compétences, développer son efficacité et sa performance

· Gérer les conflits interpersonnels au niveau de la base
· Faciliter la communication entre les départements et le partage d’informations pour créer un environnement de travail positif

· Assurer la mise en œuvre des mécanismes de coordination d’ACTED au niveau de la base

3. Management FLATS

Gestion Finance

· Contrôler le budget des projets au niveau de la zone pour éviter les dépassements et les sous-consommation

· Assurer une prévision budgétaire précise et une gestion efficiente de la trésorerie (planifier et communiquer au département finance capitale les cash request dans les délais impartis). Gérer la comptabilité de base et suivre les procédures comptables et financières

· S’assurer que les rapports financiers TITANIC de la base soient précis et produits dans les délais. Assurer la mise à jour de tous de BFU et CFU sur la base chaque mois

· Respecter les tables d’allocation envoyées par le département finance capitale chaque mois, saisir les différents modules de SAGA et assurer la clôture mensuelle de la comptabilité de la base (vérification du cash / réconciliation bancaire à la fin du mois. Assurer une sauvegarde sur support informatique interne et externe de tous les modules SAGA

· S’assurer de la bonne tenue des caisses et comptes bancaires de la base et des documents relatifs à la gestion du « cash flow » (cash checking statements, relevés bancaires). Contrôler la saisie : montant, devise, libellé, lignes budgétaires, codes comptables, codes tiers …et transcrire ces derniers dans tous les bordereaux de paiement. Contrôler les soldes entre journaux et états de caisse, entre journaux et états de banque. S’assurer que la documentation d’achat est conforme et gérer l’archivage financier : les classeurs finances sont mis à jours avec les dossiers payés chaque jour

· Assurer que les dossiers liés à la finance sont conformes aux procédures ACTED et qu’ils sont validés par la signature des personnes compétentes avant d’effectuer les paiements

· Contrôler les coûts : s’assurer que toutes les ressources sont allouées sur les projets de la base, assurer le suivi des « running costs » (veiller à ce qu’ils ne dépassent pas les standards et à ce qu’ils soient payés dans les délais impartis)

· Appuyer les chefs de projet dans l’élaboration de nouveaux budgets sur la zone d’intervention, assurant la coordination des départements financier, logistique et projet.

Gestion Logistique

· Superviser de manière générale les activités du chargé logistique de la base

· S’assurer que les achats soient réalisés dans les temps et en conformité avec les procédures (vérification des scénarios d’achat)

· Assurer une gestion de qualité de l’approvisionnement au niveau de la base. Contribuer à l’identification des fournisseurs locaux, pour constituer une base de données et l’updater régulièrement

· Assurer une gestion appropriée des biens / actifs

· Assurer une gestion des stocks appropriée

· Garantir un système IT approprié avec des sauvegardes de données régulières

· Garantir des moyens de communication suffisants et fiables au niveau de la base

· S’assurer que les rapports TITANIC logistiques soient précis et produits dans les délais impartis

Gestion Administration et RH

· Assurer un recrutement transparent et dans les délais du staff national et contribuer au recrutement du staff international sur demande de la capitale

· En collaboration avec le Responsable RH national, élaborer et mettre à jour les dossiers du personnel national. S’assurer que tous les staffs ACTED ont signé un contrat en bonne et due forme (y compris pour les staffs en CDS, s’assurer qu’ils ont signé un contrat de travail avant la date de début du contrat)

· Participer au processus de recrutement de l’équipe en collaboration avec le département RH en capitale. Superviser la rédaction des annonces de postes à pourvoir et les publier. Visionner et sélectionner les candidatures, convoquer les candidats et mener les entretiens / test en collaboration avec le responsable du département en question. Elaborer les contrats de travail dans le respect de la législation nationale.

· S’assurer que tous les staffs de la base connaissent et respectent le code de conduite d’ACTED.

· S’assurer de la ponctualité de tous les staffs de la base et valider les feuilles de présence après vérification avec chaque responsable de département ou de projet

· Mettre à jour la base de données (Excel DATA RH) de tous les staffs de la base et l’envoyer au département RH en capitale avant le 5 de chaque mois. Informer le département RH de la capitale des fins de contrat le 5 de chaque mois

· Vérifier le payroll chaque mois avant envoi en capitale

· Effectuer un suivi des congés en vérifiant les jours de congés de chaque staff avant de valider les demandes de congés. Avertir les chefs de projet /département si un staff a accumulé plus de 15 jours de congés

· Préparer et animer régulièrement des réunions RH chaque mois avec les staffs de la base (en bilatéral/en groupe) pour les mettre à jour sur les politiques RH ACTED et/ou POS, annoncer les non renouvèlement de contrats, attribuer des avertissements ou autres sanctions, résoudre des conflits…

· Assurer les entretiens d’évaluation des membres de son équipe sous sa supervision hiérarchique directe et faire un suivi de ces entretiens en collaboration avec le Responsable Admin / RH en capitale (transmission des grilles d’évaluation et des recommandations – affectation, modification de contrat/salaire …)

· Identifier les besoins de formation des équipes en se basant sur les évaluations et l’observation in situ

· S’assurer que tous les classeurs RH sont complets et régulièrement mis à jour

· Préparer et animer les FLAT meeting et la partie support des WAM. Envoyer les comptes rendus en capitale

· S’assurer que les rapports TITANIC RH soient précis et produits dans les délais impartis

· S’assurer que le bureau dispose toujours d’un stock de matériel / fournitures / équipements nécessaires à son bon fonctionnement (bureaux, classeurs, produits de nettoyage, matériel fongible …)

· S’assurer que les bureaux (y compris les espaces extérieurs) et que la Guest soient toujours propres en assurant la supervision des agents d’entretien et en leur fournissant le matériel dont ils ont besoin

· Informer le propriétaire de toute déficience structurelle ou fonctionnelle du bureau / Guest afin qu’il puisse faire les réparations nécessaires

Gestion Transparence / Conformité

· Garantir le respect des procédures FLAT au sein des départements concernés support / programme. Assurer la mise à jour régulière des classeurs FLAT des projets mis en œuvre sur sa base d’affectation ajouter formation

· Minimiser les risques de fraude et de corruption en s’assurant de l’adhésion aux procédures FLAT

· S’assurer que l’équipe est informée de la politique « transparence » et signaler les problèmes de transparence et de conformité aux personnes concernées.
Gestion Sécurité

· Analyser le contexte sécuritaire de la zone et en lien étroit avec le responsable pays sécurité, contribuer à la définition, l’analyse et l’évaluation des risques

· Collaborer avec les parties prenantes au niveau de la zone pour assurer l’accès et le soutien aux interventions

· Traiter les risques sûreté et sécurité par la mise en œuvre des procédures standards opérationnelles définies pour la base

· S’assurer que les bureaux et les habitations sont en conformité avec les standards de sureté, sécurité et santé.

· S’assurer que tout le staff adhère aux procédures de sécurité

· S’assurer que les incidents en matière de sécurité sont rapidement remontés au bureau capitale
COMPETENCES REQUISES
· Diplômé en Gestion, Administration, Comptabilité ou toutes autres études dans les domaines pertinents avec trois ans quatre ans d’experience
· Expériences dans le milieu des ONG et dans un poste similaire, un atout
· Honnêteté et sens de la confidentialité

· Sens aigu de l’organisation, rigueur et capacité à prioriser les tâches

· Esprit d’équipe

· Aptitudes à la supervision

· Très bonne connaissance des outils informatiques de base (Word, Excel Power Point)
· Excellente expression orale et capacité de rédaction

· Capacités organisationnelles, de communication, d’écoute, de pédagogie, de diplomatie, d’adaptation, d’anticipation et de flexibilité dans le travail

· Capacité de travail sous pression,

· Maitrise du Créole et Français écrit et parlé l’anglais est un atout
Il est prié aux intéressés de consulter la liste des postes à pourvoir et à soumettre leur :
· CV

· Lettre de motivation

· Copie diplômes

· Copie de carte d’identité

· Eventuelles références

Les candidats (es) intéressés (es) sont priés (es) de déposer un dossier complet du 08/09/2021 au 14/09/2021 inclus de 7h30AM à 14h 30PM, dans une enveloppe fermée reportant le titre du poste, la référence du poste au bureau suivant :
· ACTED Anse d’Hainault, Pointe à baleine

· ACTED Jérémie, Mahama/ Bordes, Jeremie, Grande Anse, Haiti
· ACTED Cayes, route de l'aéroport, Mercy, à l'entrée de Laval
Ou par email à l’adresse : haiti.recrutement@acted.org en indiquant comme objet HAI/RESPBASEJER/RECRUTEMENT
Les candidatures Féminines sont encouragées
Les candidats originaires de la région sont encouragés
Les dossiers incomplets ou ne répondant pas au profil recherché ne seront pas traités.

Les Candidats sélectionnés seront contactés par téléphone à venir passer des entretiens.
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