[image: image1.jpg]




 RECHERCHE UN(E) (1) 
Assistant.e Redevabilité
	Poste
	Assistant.e Redevabilité

	Responsable Direct
	Chargée Redevabilité 

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

	Référence de Poste
	ASSISTRED-202303


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’Assitant.e Redevabilité contribue à améliorer la qualité de la programmation d’ACTED par l'enregistrement précis et le suivi en temps opportun de toutes les plaintes et retours reçus au sujet des activités ou du personnel d'ACTED, de ses partenaires et de ses contractants, dans le cadre du Mécanisme de Gestion des Plaintes (MGP). Il/elle contribue également à l’élaboration et à la dissémination de messages et de communications liées au MGP auprès des bénéficiaires et des staffs ACTED. L’Assistant.e Redevabilité est le premier point de contact pour les plaintes des bénéficiaires. En tant que tel, le chargé de conformité devra être neutre et instaurer une fonction et des mécanismes fondés sur la plus haute intégrité dans lesquels les bénéficiaires auront confiance.
Objectifs du poste

Mettre en place et assurer le bon fonctionnement du mécanisme de réponses aux plaintes des bénéficiaires, renforcer la confiance et l’adhésion des bénéficiaires, identifier les domaines de notre travail qui doivent être améliorés et veiller à ce qu’ACTED apprenne de la rétroaction fournie par ce processus.
Devoir et Responsabilité 
1. Promotion du MGP
a) Développer des stratégies spécifiques à chaque projet pour donner aux bénéficiaires, communautés et autres parties prenants des informations standards sur le MGP tout au long du cycle de projet, en incluant une répartition claire des tâches entre l’AME et les équipes programmes ;

b) Renforcer les capacités et la compréhension du personnel d’ACTED, des partenaires et des contractuels sur l’importance de rendre des comptes aux bénéficiaires et sur le MGP ;

c) Accompagner les équipes AME et/ou projet sur le terrain afin de sensibiliser les bénéficiaires sur le MGP, ainsi que les autorités locales et les parties prenantes dans les zones de mise en œuvre des projets d'ACTED, au cours de visites sur le terrain ;
d) Développer des matériaux/outils de MGP dans un langage qui peut être largement compris (y compris par les personnes ayant un faible niveau d'alphabétisation) ;
e) Evaluer régulièrement l'efficacité de tous les efforts de partage de l'information et intégrer les résultats dans les approches révisées ;
f) Tenir des dossiers de sensibilisation et des activités de promotion du MGP (y compris le nombre approximatif de participants) 

g) Garantir à tout moment que les bénéficiaires et non-bénéficiaires se sentent à l’aise d’exprimer leurs plaintes, retours et inquiétudes aux staffs ACTED

2. Mise en œuvre du MGP

a) Recevoir et enregistrer les plaintes formulées au travers du MGP (par téléphone, par écrit, ou directement par les staffs ACTED)

b) Garantir que chaque communication avec les bénéficiaires soit faite en garantissant la confidentialité de l’information partagée, afin d’assurer la protection des plaignants, le sujet de la plainte et autres témoins ;

c) S’assurer du bon fonctionnement du MGP et que les plaintes/retours des bénéficiaires soient adéquatement collectés, catégorisés et analysés dans la plateforme COMPFU selon les procédures d’ACTED, en portant une attention particulière à la qualité des données

d) Maintenir une bonne compréhension des programmes d’ACTED à travers des réunions régulières avec les équipes projet afin d’être en mesure de répondre directement, dès que possible, aux requêtes pour information des bénéficiaires (Niveau 1 de la grille de sensibilité des plaintes d’ACTED),

e) Transférer les plaintes aux personnes responsables de la gestion des plaintes, selon les procédures standards du MGP d’ACTED  

f) Traiter les plaintes urgentes et/ou sensibles avec l'attention immédiate qu’elles nécessitent, et s'assurer de leur résolution rapide ;

g) Effectuer un suivi constructif et proactive des plaintes non traitées avec les équipes projet, l’unité AME et les personnels de coordination quand nécessaire, et vérifier que les plaintes soient adressées de façon adéquate et compréhensive

h) Répondre aux plaintes de manière objective, avec précision et conformément aux directives d’ACTED, en utilisant les informations fournies par les Chefs de projet, les Chargés/Moniteurs AME, les coordonnateurs de zone, les coordonnateurs techniques, les documents de projet, documents FLATS et les procédures, etc. ;

i) Fermer les plaintes sur le COMPFU une fois qu’elles sont adressées et qu’une réponse compréhensive a été fournie au plaignant.e, en détaillant les étapes et efforts de résolution de la plainte dans le COMPFU

j) Effectuer le suivi des plaintes en cours avec le personnel du projet, l’unité AME, et le personnel de coordination ;

3. Reporting et Capitalisation

a) Faire le suivi des activités de sensibilisation et de promotion du MGP pour chaque projet et rapporter au manager 

b) Maintenir des dossiers confidentiels et détaillés de toutes les plaintes dans la base de données MGP et d'autres copies papiers/classeurs électroniques dans le système, le cas échéant ;

c) Garantir la confidentialité des données MGP et que ces informations soient uniquement partagées avec les personnes autorisées selon les procédures d’ACTED 

d) Analyser les tendances dans les plaintes et partager de façon régulière les résultats avec le manager afin d’identifier et de discuter des leçons apprises et contribuer à ce qu’ACTED améliore ses programmes ;

e) Si nécessaire, en coordination avec le manager, organiser des réunions avec les équipes programmes afin de présenter le statut du MGP, les résultats et discuter de comment intégrer les leçons apprises du MGP dans les activités programmes mises en oeuvre 
4. Autre

a) Fournir des mises à jour régulières et en temps opportun sur les progrès et les défis pour les superviseurs et les autres membres de l'équipe AME ;

b) Aider les équipes projet et AME avec d'autres activités, comme demandé par le supérieur direct ;
c) Exécuter toutes autres activités connexes qui lui sont assignées par le supérieur direct.
Education & expérience requise

· Licence en Administration 

· Expérience de travail dans le domaine des ONGs/UN ou position similaire de préférence

Qualités personnelles requises

· Capacité d’écoute, patience et qualités interpersonnelles ;

· Rigueur, capacités organisationnelles et capacité à respecter des procédures standards élevées

· Capacité à synthétiser et communiquer de façon claire, à la fois à l’oral et à l’écrit

· Intérêt à travailler dans un environnement dynamique & multiculturel

Principaux indicateurs de performance

· % des plaintes réglées dans les 15 jours pendant les 6 derniers mois
· % bénéficiaires formés et sensibilisés sur la Redevabilité et le MGP

· 1 COMPFU consistent, compréhensif, et maintenu à jour

Moyenne et médiane du nombre de jours pour la fermeture des plaintes 
Les candidat(es) intéressé(es) sont priées de déposer un dossier complet du 02/03/2023 au 16/03/2023 inclus de 7h30AM à 16h 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 :
ASSISTRED-202303
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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