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RECHERCHE UN (1)

Chargé Logistique
	Poste
	Chargé logistique

	Responsables Directs
	Responsable Logistique Pays

	Lieu, jours et horaire de travail
	Port-au-Prince ou les Cayes - Du lundi au Samedi - 7 heures 30 / 16 heures 30

	Référence de Poste
	CHARGELOGPAP/CAY-202208


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.
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.
Sous la supervision du Coordinateur de Zone et du Responsable Logistique Pays, le poste consiste à assister ce dernier et l’appuyer dans ses activités quotidiennes. Le poste est à pourvoir aux Cayes ou à Port-au-Prince selon les besoins.
OBJECTIFS

1. Assurer une chaîne d’approvisionnement sur zone efficiente et dans les délais, s’assurer de sa traçabilité et de sa transparence depuis les achats jusqu’à la distribution finale aux bénéficiaires.

2. Superviser les personnels logistiques de la zone cités en haut et assurer le suivi et le bon fonctionnement des départements des transports, des achats et des stocks.

3. Permettre le bon déroulement des projets sur la base.

4. Respecter les procédures ACTED sur la base.

5. Rapporter toute utilisation abusive et/ou vol de biens ACTED sur la base.
TACHES ET RESPONSABILITES

GESTION D 'ACHAT

Responsable du suivi de commande 
· S’assurer que le suivi de commandes soit rempli quotidiennement dans la partie achats (soutien) ou plan d’achat actualisé (programme) de manière exhaustive et avoir un regard critique sur les achats en souffrance. Après le contrôle, s'assurer que le suivi soit envoyé à capital chaque vendredi avec tous le département sur zone en copie.

· Prendre les actions nécessaires à la résolution des achats en souffrance selon les niveaux de priorité. S’assurer que le délai des scenarios différents soient respectés et faire le suivi nécessaire que ça soit le cas avec tous départements concernés.

· Pour tout achat, garantir la conformité de la sélection et de la documentation correspondante avec les guides d’approvisionnement d’ACTED et des bailleurs.
· S’assurer de la disponibilité permanente des approvisionnements courants, des services, tels que les carburants, les fournitures de bureau, les moyens de transports, etc., en particulier via les contrats cadre. 
Responsable de la communication sur les achats en cours
· Rechercher les précisions et éléments manquants sur les états de besoin si nécessaire auprès Chargé Finance, des Coordinateurs de zone, du Coordinateur Logistique Pays ou du Demandeur si nécessaire.

· Construire la capacité d’approvisionnement dans la région, et maintenir une base de données des fournisseurs MAJ chaque mois en conséquence et faisant partie du TITANIC.
· Gérer la traçabilité et la concordance entre les commandes, les contrats et livraisons, et les mettre en lien avec les disponibilités financières pour la résolution des problèmes. Signaler la surconsommation et la sous-consommation des budget lignes support a la finance et à la coordination.
Responsable de la coordination des achats avec l’acheteur responsable des cotations
· Préciser le scénario d’achat à adopter pour chaque état de besoin sans ambiguïté et en vérifiant bien les dérogations à l’assistante achat/ assistant logistique.

· Faire un point quotidien avec l’assistante achat/ assistant logistique sur l’avancement des cotations et des mémos d’achat en cours et lui transmettre les priorités des dossiers à traiter.
· Elaborer les contrats pour scenarios 

· Suivi des livraisons fournisseurs en lien avec le Magasinier – réception et le dépôt.

· Rapporter automatiquement à son superviseur direct tout problème survenant lors de l’achat ou rencontré durant son travail. 

· Sensibiliser les fournisseurs pour qu'ils livrent dans les locaux d'ACTED 
       GESTION DE STOCK

· Superviser des inventaires de tous les programmes de la base.

· Contrôler le rapport stock envoyé mensuellement par l’assistant stock et faire des spots check.

· Superviser le lancement des commandes de bureau, telles que l'encre d'imprimerie, le papier, etc. bien à l'avance pour éviter une rupture de stock.

· Superviser que tous les articles en stock sont bien stockés et bien documentés dans les locaux de stockage.

· Superviser la bonne conformité avec toutes les procédures de gestion de stock ACTED.

· Superviser que toutes les réceptions sont bien documentées dans les modèles pertinents d'ACTED et sensibiliser le personnel Log et du programme sur la manière de le faire s'il a besoin d'aide.

GESTION DE TRANSPORT

· Supervision des livraisons de matériel d’ACTED et du transport des passagers sur la zone de Cayes/Port-au-Prince selon les procédures ACTED.

· Anticiper les besoins de véhicules et faire le lien avec la coordination de zone et le responsable finances sur la zone pour anticiper les budgets en conséquence.
· Maintenir de façon efficiente un planning mensuel, hebdomadaire et quotidien pour la flotte sur la zone et des outils de suivi des mouvements.
· Compiler le planning de déplacement pour envoyer à la coordination chaque vendredi pour approbation.
· Superviser le bon déroulement de telle planning.
· S’assurer que tous véhicules et motos de la flotte de la zone portent la visibilité.
· Controller le planning de chauffeur mensuelle envoyé par l’assistant transport avant de partage avec la coordination.
· Notifier la coordination sur le besoin des chauffeurs sur la base mensuellement. 
             GESTION DU CARBURANT

· Gérer l’approvisionnement en carburant sur la zone ; anticiper et atténuer les risques d’approvisionnement en carburant, incluant les exigences de qualité.
· Superviser le paiement des dossiers carburant selon les procédures ACTED.
· Controller le stock carburant en effectuant des spots check et contrôler le suivi de carburant envoyé par le stockeur adjoint sur une base hebdomadaire
· Vérifiez les log books et comparez la réception de carburant avec le suivi de carburant pour réviser tous les anomalies.
GESTION DES ACTIFS ET DES BIENS

· S’assurer que tous les biens et équipements de la base sont utilisés adéquatement et en toute sécurité.

· Coordonner et s’assurer que les équipements de télécommunications et informatiques sont utilisés efficacement dans sa base.

· Maintenir un inventaire à jour des équipements télécommunication et IT sur la zone, incluant un étiquetage approprié ; enquêter et documenter toute perte ou détérioration
· S’assurer de l’entretien et de la réparation de toutes les ressources de sa base.

· S’assurer de la bonne conformité avec les procédures liées à la gestion des biens, équipements et locaux de la base.

             GESTION DE LA SECURITE ET DE LA SURETE

· S’assure de la sureté des personnels ACTED (locaux et expatriés) correspond aux standards définis par le Plan de Sécurité. S’assurer que les recommandations de sureté et de sécurité sont appliquées dans les locaux
· S’assure que tous les biens, équipements et locaux d’ACTED bénéficient d’un haut niveau de sécurité sur sa base.

· Assumer en pleine responsabilité ses tâches de Point Focal Sécurité

COORDINATION
· Faire un point régulier avec son supérieur hiérarchique direct sur l’avancement des dossiers. 

· Etablir ponctuellement les priorités du département logistique sur la zone.

· Contribuer à l’élaboration d’une réponse d’urgence et aux efforts de planification des éventualités pour satisfaire les besoins en approvisionnement et en logistique ainsi qu’à leur mise en œuvre.

· Envoyer un plan d'action hebdomadaire chaque vendredi à la coordination

· Envoyer le TITANIC a jours chaque 5 du mois en mettant en écrivant les rappels à son équipe avec la coordination en copie pour les recevoir à temps pour revu
GESTION DE L’EQUIPE LOG
· Prendre connaissance des fiches de poste des membres de l’équipe Logistique à la base.

· Transmettre et s’assurer de la bonne compréhension des fiches de poste. 

· Superviser les staffs sous sa Responsabilité dans l’ensemble de leurs tâches. Cela implique également de former les nouveaux gardiens aux procédures d'ACTED, en leur montrant comment remplir tous les documents pertinents, par exemple le suivi de carburant générateur, la fiche visiteurs, etc.

· Accompagner et aider les staffs sous sa responsabilité (disponibilité, communication, écoute).
· Former ponctuellement les staffs sous sa Responsabilité sur les tâches de leur poste. 
· Assurer et/ou co-assurer les évaluations des staffs sous sa Responsabilité.

· Reporter les incidents ou problèmes au sein de l’équipe au responsable logistique pays
· Proposer de nouvelles idées pour développer l’activité logistique et améliorer le support apporté aux programmes.

· Organiser des réunions hebdomadaires avec l'équipe logistique au cours desquelles le plan d'action hebdomadaire sera discuté et s’assurer que tous les membres de l'équipe connaissent et comprennent leurs tâches de la semaine.
COMPETENCES REQUISES
· Diplômé en Logistique, Economie, comptabilité et gestion des affaires ou toutes autres études dans les domaines pertinents
· Au moins 2 ans d’expérience sur un poste similaire

· Au moins 5 ans d’expérience dans le domaine de la logistique

· Au moins 2 ans de management d’une équipe de 3 personne minimum
· 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 03/08/2022 au 17/08/2022 inclus de 7h30AM à 14h 30PM, dans une enveloppe fermée reportant le titre du poste, la référence du poste au bureau suivant :
· ACTED Jérémie : 5, rue Leganieur Prolongée, Jérémie Grand'Anse, Haiti

· ACTED Cayes : Village Nadia, Les Cayes, Sud, Haiti
· ACTED Port-au-Prince, 9, Rue Mont Joli Turgeau
Ou par email en indiquant comme objet la référence de poste : CHARGELOGPAP/CAY-202208 aux adresses suivantes :
Port-au-Prince : haiti.recrutement@acted.org
Cayes : haiti.recrutement-cayes@acted.org
Jérémie : haiti.recrutement-jeremie@acted.org
Les candidatures Féminines sont encouragées

Les candidats originaires des régions mentionnées 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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