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 RECHERCHE UN(E) (1) 
CHARGE·E D’ADMINISTRATION & RESSOURCES HUMAINES SENIOR
	Poste
	Chargé·e Admin/RH Senior

	Responsable Direct
	Représentant Pays

	Lieu, jours et horaire de travail
	Port-au-Prince
Du lundi au Samedi, 7h30 - 16h30

	Référence de Poste
	CHARGADMRHPAP-202208


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. 

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.

Objectifs du poste

Sous la supervision du Représentant Pays, le poste consiste à appuyer la gestion administrative et de la gestion des ressources humaines de la mission d’ACTED en Haïti. Avec le Représentant Pays, il·elle garantit le respect du cadre légal du pays, l’application du cadre administratif défini par le siège d’ACTED et des règles spécifiques de la mission, dans le souci constant de la défense des intérêts de l’organisation et de la bonne utilisation des ressources. Les objectifs sont donc de :

· Assurer une administration efficace et de qualité des programmes d’ACTED en Haïti.
· Assurer le bon fonctionnement du département administratif et des ressources humaines en capitale.
· Soutenir les départements administratifs décentralisés des bureaux dans les zones d’intervention.
Description des responsabilités
Gestion administrative, légale et cadre de fonctionnement de la mission 

· Gestion Administrative

· Elaborer avec son équipe et mettre à jour les procédures administratives de la mission : organigramme, suivi de congé, etc.
· S’assurer du respect des procédures du classement et de l’archivage des documents administratifs.

· Gérer et mettre à jour des bases de données : adresses et numéros de contact des employés et leur dissémination, 
· S’assurer de la mise à jour les tables de signatures et assurer l’envoi en Capitale de manière mensuelle
· Rapporter mensuellement le travail effectué en Haiti au niveau du Siège à Paris. 
· Préparation mensuel du payroll, validation du payroll des bureaux décentralisés.

· Gestion contractuelle et administrative des locaux et des télécom

· Participer à l’identification des locaux (bureaux, guest houses, entrepôts) et à la négociation des conditions de bail en soutien aux départements logistique et administration Capitale.
· Assurer le suivi administratif des locaux : rappel de paiement des loyers et des diverses factures, suivi des charges, renouvellement et résiliation des baux, etc.

· Assurer le suivi des forfaits téléphoniques : demande de changement de plan, demande de nouvelles cartes SIM à l’administration en Capitale
Gestion des ressources humaines 
· Gestion administrative du personnel national

· Recrutement : Elaborer avec les programmes, les avis de recrutements, faire le dépouillement des candidatures reçues, partager au responsable du département qui recrute, appeler les candidats pour tests et entretiens, préparer les documents composant le dossier du staffs, suivi en continu sur tous les dossiers du personnel, en communication avec l’Administration en Capitale, élaborer avec les responsables les Termes de références (TDR) des postes.
· Briefing : S’assurer que chaque nouvel employé reçoit de la part de son département/de la coordination un briefing lors de sa première semaine.
· Assurer la gestion administrative des salariés : paiements des charges sociales après réception du payroll validé, suivi des congés et arrêts maladie, suivi des fiches de présence, etc.
· Appuyer la gestion du cycle d’évaluation des employés : Coordonner avec les départements concernés la conduite d’évaluations des employés, les collecter et compléter les dossiers du personnel concernés.
· Planifier et faire les évaluations des staffs à sa charge.
Gestion d’équipe

· Coordination, collaboration, procédures et flux d’informations
· Participer aux réunions de Coordination
· Assurer un flux d’information et une communication efficace au sein du département et avec les autres départements administratifs et les projets.
· S’assurer de la bonne coordination entre les départements administratifs de la capitale et des bases décentralisées ;
COMPETENCES REQUISES

· Formation qualifiante en gestion des ressources humaines et administrative, administration/Secrétariat ; 
· Expérience de quatre (4) ans minimum dans les ressources humaines et la gestion administrative, de préférence en ONG ou milieu associatif ;
· Maîtrise des outils informatiques, en particulier Excel ;
· Connaissance d’un ou de plusieurs logiciels de paie : un sérieux atout ;
· Capacité de travail dans un environnement instable, en équipe et sous pression ;
· Sens aigu de l’organisation, capacités de dialogue, adaptation, indépendance et flexibilité

· Capacité de travail dans des conditions de terrain inconfortables avec des horaires de travail corsés ;
· Capacité de travail dans une équipe multi culturelle et multi ethnique ;
· Bonne capacité à travailler avec les institutions étatiques /ou tout autres partenaires ; 

· Bonne capacité à rédiger de bons rapports d’activités clairs et concis ; 

· Parler, lire et écrire correctement le français et créole : l’anglais est un atout.
Les candidat·es intéressé·es sont prié·es de déposer un dossier complet du 01/09/2022 au 09/09/2022 inclus de 7h30AM à 14h 30PM, dans une enveloppe fermée reportant le titre du poste, la référence du poste, à l’adresse suivante : 9, Rue Mont-Joli, Turgeau.

Ou par email à l’adresse : haiti.recrutement@acted.org en indiquant comme objet la référence de poste : CHARGADMRHPAP-202208
Le dossier de candidatures doit être composé de :
· CV

· Lettre de motivation 
· Copie diplômes

· Copie de carte d’identité

· Copie du permis de conduire

· Éventuelles références
Les candidat·es ayant eu une expérience avec ACTED sont vivement encouragé·es à postuler.

Les candidat·es sélectionnés seront contactés par téléphone à venir passer un test.

Les candidatures internes sont vivement encouragées.

Les candidat·es originaires du département de l’ouest sont vivement encouragé·es à postuler.
Les dossiers incomplets ou ne répondant pas au profil recherché ne seront pas traités.
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