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 RECHERCHE UN(E) (1) 
Assistant.e Développement de Projets

	Poste
	Assistant.e Développement de Projets

	Responsable Direct
	Chargée de Développement de Projets ou Directeur Pays

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

	Référence de Poste
	ASSISTDEVPROJ-202212


ACTED 
ACTED est une ONG créée en 1993 dont l’objet est la mise en œuvre de programmes d’urgence, de reconstruction et de développement dans les pays en crise et en voie de développement. ACTED intervient aujourd’hui, dans 37 pays sur 5 zones (Asie, Afrique, Amérique, Europe et Moyen- Orient) et emploie plus de 5000 salariés. 

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, et l’adaptation au changement climatique. 

L’assistant développement de Projets contribue au développement des propositions de projets en ligne avec la stratégie globale d’ACTED et du pays. Il/elle contribue à une gestion des subventions appropriée, incluant notamment des rapports faits dans les temps sur l’achèvement des projets à destination des bailleurs. Il/elle facilite la communication interne et la coordination avec les départements concernés, et contribue à la stratégie de communication externe d’ACTED.
Objectifs du poste

1. Contribuer au financement de la stratégie programming d’ACTED.

2. Assurer une gestion des engagements contractuels qualitative, adaptée et dans les délais.

3. Faciliter la coordination interne et la communication externe

4. Assister le ou la Chargé Développement de Projet dans le développement des propositions de projets 

Accroître la visibilité et la crédibilité d’ACTED auprès des parties prenantes extérieures en valorisant une image positive des activités et engagements d’ACTED dans le pays.

Devoir et Responsabilité 
Fundraising

Analyse contextuelle

Analyser la situation socio-économique du pays, les tendances (des bailleurs), les besoins et les manques ;

Réaliser régulièrement une analyse des parties prenantes, notamment : qui, fait quoi où (3W) ;

Relations Externes

Maintenir des relations de travail actives et régulières avec les autres ONG, les agences onusiennes, les groupes de travail, Alliance2015, les consortiums/associations et les cercles de recherche

S’assurer de la mise en place et mettre à jour régulièrement un répertoire des bailleurs, des ONG internationales et nationales, des autres partenaires et parties prenantes ;

Contribuer au reporting auprès des autorités nationales et locales selon les exigences de l’enregistrement d’ACTED et le statut légal dans le pays.

En l’absence de coordinateurs techniques, représenter ACTED dans les clusters clés et les réunions des groupes de travail ;

Fundraising et développement de propositions

Participer à l’élaboration et la mise à jour d’outils et de documents de capitalisation internes, qui seront utilisé lors de recherche de financements

Contribuer au développement des documents de fundraising (Manifestations d’intérêts, notes conceptuelles, propositions) en ligne avec la stratégie pays d’ACTED et les exigences des bailleurs ;

Contribuer à l’intégration des enseignements tirés des projets précédents (leçons apprises et meilleures pratiques) ;

Grant Management

Reporting

Participer et faire les compte-rendu des réunions de lancement et de clôture pour chaque projet ;

Contribuer à la rédaction de rapport narratif de qualité, retraçant les avancées et les étapes des projets de façon professionnelle, transparente et dans les délais ;

Travailler en relation étroite avec les équipes AME et Programme pour intégrer les données (notamment les données sur les apports, les processus, les livrables, les résultats et les indicateurs d’impact, les leçons apprises et les meilleures pratiques) dans les rapports, 

Faire la liaison avec les équipes FLATS lors de la préparation des rapports, en particulier avec la Finance pour garantir la plus grande cohérence entre les rapports narratifs et financiers, en vérifiant la correspondance des données.

Contribuer à la mise à jour mensuelle des Rapports de Suivi (RFU);

S’assurer qu’il est répondu aux demandes ad hoc des bailleurs en lien avec le directeur pays, les équipes programme et support.

Suivi des partenariats

Faire le lien avec les partenaires de la région pour développer et signer des accords de financements pertinents en étroite coordination avec l’unité grant management et finance du HQ d’ACTED.

S’assurer que les partenaires font un reporting de qualité et dans les délais à ACTED en ligne avec les exigences des contrats de financement.

Management et Coordination interne

Coordination et Communication interne

Faciliter la communication entre les départements et le partage d’informations de la base, vers la zone, la capitale, et même jusqu’aux bureaux région et le siège en prenant les minutes des différentes réunions de Coordination d’ACTED ;

Archivage

Classer correctement les documents contractuels de projets à la fois électroniquement et papier

Mettre à jour régulièrement le centre des ressources du bureau avec les ressources externes et internes appropriées et pertinentes.

Communication Externe

Contribuer à la stratégie de communication externe d’ACTED en alimentant régulièrement le département Communication du siège d’ACTED avec les actualités informelles sur l’avancée des projets, les flashs d’information, des photos, des articles sur les avancées des projets et/ou des événements spécifiques pour les outils de communication d’ACTED, notamment mais pas seulement : la newsletter ACTED, le site internet et le rapport annuel.

S’assurer que les publications, les outils de visibilité sont réalisés et actualisés dans la communication pays, accessibles et diffusés aux équipes d’ACTED ainsi que la capitalisation d’images et d’articles sur la mission.

INDICATEURS CLEFS DE PERFORMANCE

Bonne maitrise des procédures internes d’ACTED relatives au développement de projet

Bonne connaissance du contexte humanitaire en Haïti (bailleurs, ONG, systèmes de coordination)

La capacité à obtenir du terrain les informations nécessaires à la rédaction du rapport est développée

CR de réunions toujours fournis 

85% des contributions à la rédaction de rapport sont de bonne qualité et rendu dans les délais

Nombre d’articles/nouvelles/vidéos… internes et/ou externes publiées sur la mission d’ACTED durant les 6/12 mois précédents.

Les candidat(es) intéressé(es) sont priées de déposer un dossier complet du 14/12/2022 au 25/12/2022 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 :
ASSISTDEVPROJ-202212
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 candidats ayant eu une expérience avec ACTED sont vivement encouragés à postuler.

Les candidats sélectionnés seront contactés par téléphone à venir passer un test.

Les candidatures internes sont vivement encouragées.

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