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AVIS DE RECRUTEMENT

	Poste
	Assistant.e FLATS 

	Responsable Direct
	Responsable Terrain REACH/IMPACT

	Lieu(x), jours et horaires de travail
	Port-au-Prince
Du lundi au samedi - 7 heures 30 / 16 heures 30

	Référence de Poste
	ASSISTFL/PAP/202303

	Localisation(s)
	Port-au-Prince 

	Durée
	6 mois prolongeables, avec une prise de poste dès le 1.04.2022


ACTED dans le monde

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. 
IMPACT Initiatives
IMPACT Initiatives est un « think-and-do-tank » basé à Genève, en Suisse, qui se spécialise dans la collecte, la gestion et l'analyse de données afin de soutenir l'action humanitaire et de développement à travers ses Initiatives AGORA, PANDA et REACH. IMPACT est une organisation sœur d'ACTED, et les deux organisations ont une forte complémentarité formalisée dans un partenariat global, ce qui permet à IMPACT de bénéficier du soutien opérationnel d'ACTED sur ses pays d'intervention. 

L’objectif de ce projet REACH est d’informer efficacement la réponse humanitaire en Haïti, et de soutenir la prise de décision basée sur des preuves pour le processus du cycle de planification humanitaire 2023-2024, ainsi que la planification parmi les acteurs humanitaires clés en fournissant une analyse multisectorielle à l’échelle nationale et départementale, des besoins de la population actuelle.  
Description du projet
Les défis et catastrophes fréquents en Haïti au cours des années précédentes, ainsi que le paysage économique, politique et social en constante évolution, ont provoqué une situation humanitaire en constante évolution, tandis que des lacunes cruciales en matière d'information existent en Haïti. Des informations plus régulièrement mises à jour concernant la vulnérabilité et les besoins de la population haïtienne au cours de l'année aideraient les acteurs humanitaires à mettre en place une programmation humanitaire plus efficace. 
Les données disponibles sur la situation humanitaire en Haïti n'ont souvent pas la couverture géographique et thématique (sectorielle) complète nécessaire pour prendre des décisions sur l'allocation de ressources rares. En couvrant l’entièreté du territoire haïtien, REACH à travers ses différents projets, à l’objectif de permettre la création de données pour faciliter la planification humanitaire en 2023-2024. 
TACHES ET RESPONSABILITES

Sous la responsabilité du Responsable terrain, l’Assistant.e FLATS sera responsable de :
LOGISTIQUE
· Soutenir le Responsable Terrain, la Coordinatrice Pays et tout autre membre de l’équipe REACH dans la planification, la budgétisation, et l’organisation des équipements pour les projets ; 
· Connaître les directives d’approvisionnement d’ACTED et les délais d’approvisionnement et participer à leur bonne application ;
· Participer à la coordination des formulaires de commande et des ordres d’achats pour les projets REACH avec l’équipe logistique d’ACTED à Port-au-Prince ; 

· Assurer la liaison avec l’équipe logistique à Port-au-Prince concernant le suivi et la gestion des stocks et des actifs REACH.  
ADMINISTRATION
· Se tenir au courant de toutes les nouvelles politiques de Ressources Humaines (RH) et les communiquer aux différentes équipes de projet par l’intermédiaire du Responsable Terrain ou des Chargés de collecte de données. 
FINANCE
· Aider à assurer le suivi de toutes les tâches demandées par les équipes du projet REACH, y compris le remboursement des frais de mission ; 
· Aider à s’assurer que les documents des missions sur le terrain soient soumis de manière conforme aux procédures d’ACTED. 
AUTRE 
· Aider à la formation de l'équipe de terrain en ce qui concerne les exigences FLATS pendant les activités de terrain conformément aux procédures FLATS d'ACTED ;

· Maintenir un contact étroit entre les différentes équipes de REACH pour être informé des développements dans les activités des projets REACH qui peuvent nécessiter le soutien FLATS, et aider à assurer le suivi si nécessaire avec les équipes logistiques, administratives et financières d’ACTED. 
· Toute autre tâche requise par le Responsable Terrain ou la Coordinatrice Pays pour soutenir le fonctionnement des activités REACH. 

SALAIRE_________________________________________________________________________________________________________
Salaire défini en fonction de la grille des salaires ACTED.

COMPETENCES REQUISES______________________________________________________________________________________
· Au moins Bacc+4 en administration, sciences comptables, gestion de projet ou autres disciplines connexes
· Au moins 2 ans d’expériences professionnelles pertinentes dans le secteur humanitaire ou de développement dans la recherche, le suivi et l’évaluation ou la gestion de projet ;
· 6 mois d’expérience en gestion des travailleurs journaliers ;

· Bonne maitrise des logiciels Excel, Word.
· Activité positive, proactive et volonté d’apprendre ;

· Excellente communication, rédaction et gestion du temps et autonomie ;

· Capacité à exercer dans un environnement multi culturel et sécuritaire changeant, demandant une forte flexibilité ;
· Capacité à travailler de manière indépendante et de travailler avec des équipes dans d’autres régions ou bases ;
· Flexibilité quant au rôle et la nature du travail qui peut évoluer selon le contexte ;
· Parfaite maitrise du français et créole. 
LIEU DE TRAVAIL________________________________________________________________________________________
Port-au-Prince
Du lundi au samedi - 7 hres 30 AM / 16 hres 30 PM
POUR POSTULER_____________________________________________________________________________________
Il est prié aux intéressé(e)s de soumettre leur :

· CV

· Lettre de motivation

· Copie des diplômes 

· Copie de carte d’identité

· Eventuelles références
· Copie du permis de conduire
Les candidats (es) intéressés (es) sont priés (es) de déposer un dossier complet du 07 Mars 2023 au 19 Mars 2023, de 7.30 h à 16h30PM, dans une enveloppe fermée reportant le titre du poste, le numéro de référence, au bureau de :

· ACTED Port-au-Prince, 9, Rue Mont Joli Turgeau
Ou par email à l’adresse haiti.jobs@acted.org en indiquant comme objet ASSISTFL/PAP/202303
Les dossiers incomplets ou ne répondant pas au profil recherché ne seront pas traités.

Les candidat(e)s sélectionné(e)s seront contactés par téléphone à venir passer un test.

Les candidatures féminines sont vivement encouragées 

Les candidatures internes sont vivement encouragées ainsi que les candidats avec une expérience de travail passée avec ACTED.  
Les personnes originaires des différents départements d’Haïti sont vivement encouragées à postuler. 

*Le poste sera pourvu sous réserve de validation du financement*
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