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AVIS DE RECRUTEMENT

J /P Haitian Relief Organization-CORE est a la recherche de deux (2) :

Assistant(e) Administratif(ve) du projet AbE

(Adaptation basée sur les Ecosystémes)

Superviseur immédiat : Coordonnateur(trice) de projet
Superviseur de 2e ligne : Ayiti Vet Gestionnaire des Operations
Liens fonctionnels : J/P HRO-Core Office Manager (Nippes),

Assistant(e) Coordonnateur (trice) (Nippes ou GrandAnse),
Officier(e)s Logistique (Nippes ou GrandAnse)

Lieux d’'affectation : Département des Nippes (Paillant/Bondeau) & Département de la
Grand-Anse (Pestel et Corail)

La Community Organized Relief Effort (CORE), organisation internationale a but non lucratif
opérant en Haiti comme J/P Haitian Relief Organization (J/P HRO), assure le pilotage de
I'initiative Haiti Prend Racine ou Ayiti Vet. L'initiative, lancée par la J/P HRO en 2015, a pour
mission de supporter la résilience climatique des communautés haitiennes en renforcant la
capacité des structures locales en matiere de gouvernance environnementale, de
coordination et de gestion des ressources naturelles tout en utilisant une approche intégrée,
durable et centrée sur la personne a partir d'une amélioration des conditions
socioéconomiques. Cette mission est en conformité avec les priorités nationales telles
gu'elles sont stipulées dans le Plan Stratégique de Développement d'Haiti 2012-2030 (PSDH).
Elle est aussi en adéquation aux Objectifs de Développement Durable (ODD) et vise a
soutenir 'Etat haitien dans sa démarche a long terme pour le développement durable sur la
nécessité de progresser rapidement vers la réalisation de I' Agenda 2030.

La CORE, a travers Haiti Prend Racine ou Ayiti Vet, participe & des appels d manifestation
d'intéréts (AMI) ; soumet des propositions et assure la mise en ceuvre des projets sur la
gouvernance et la protection environnementale pour de nombreux bailleurs nationaux et
internationaux avec des fonds sur la biodiversité, sur le climat, etc. Elle développe et
implémente aussi ses propres initiatives.

J/P HRO-CORE via I'initiative « Haiti prend Racine ou Ayiti Vet », a obtenu un financement du
Fonds de la Biodiversité des Caraibes (CBF) pour la mise en ceuvre d'une deuxieme phase
du projet d'Adaptation basée sur les Ecosystémes infitulé : « Paiement des services
écosystémiques pour restaurer et protéger les mangroves de Bondeau, Pestel et Corail »
dans les départements des Nippes et Grand'Anse. Ce projet se concentre sur ftrois
principales composantes visant & atténuer les impacts du changement climatique :

e La composante " moyens de subsistance " qui développe des chaines de valeur et

améliore les conditions de vie des communautés locales.
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e La composante gouvernance qui renforce les capacités des autorités locales et
leaders communautaires en matiere de gestion des ressources naturelles, y compris la
forét de mangrove, et sensibilise la communauté également G la gestion des
ressources naturelles.

e La composante restauration écologique qui facilite la gestion des foréts de mangrove
et des bassins versants dégradés.

Pour assurer la coordination du projet, J/P HRO-CORE cherche & recruter deux (2)
Assistant(e) Administratif(ve) de Projet qui seront basé(e)s respectivement dans les Nippes
(Paillant/Bondeau) et la Grand-Anse (Pestel/Corail).

Principales taches et responsabilités :

L'assistant(e)  Administratif(ve) travaillera sous la supervision directe du/de la
Coordonnateur(trice) du projet et en lien étroit avec le/la Ayiti Vet Gestionnaire des
Opérations. Il/Elle sera chargé(e) de I'administration générale des opérations dans la zone
d'affectation et surtout celles liées a la chaine d'approvisionnement. Spécifiguement, il/elle
aura les taches suivantes :

e Supporter la coordination du projet dans les opérations d’administration générale

dans la zone d'affectation.

Avoir la charge du service d'approvisionnement et Appuyer Coordonnateur(trice) du

projet dans le processus d'acquisition des biens et service.

e Travailler en étroite collaboration avec le service d'approvisionnement du bureau
cenftral, I'Officier(e) logistique du projet dans la zone d’affectation, les Officier(e)s de
la chaine d'approvisionnement et de logistique a J/P HRO- CORE.

e Travailler en collaboration avec le gestionnaire de la flotte et du service de sécurité a
J/P HRO-CORE.

e Entretenir des relations constantes et travailler en lien étroit avec le/la Ayiti Vet
Gestionnaire des opérations. ll/Elle est I'inferface de Haiti Takes Roots (HTR) pour
I'ensemble des opérations administratives, managériales et financieres de HTR avec
les départements sectoriels du bureau central (Finance, Administration, Ressources
Humaines, ...)

e S'assurer que les politiques, procédures et processus J/P HRO-CORE sont bien
documentés et diffusés au personnel du projet.

e Mettre en ceuvre les politiques, procédures et processus administratifs conformément
aux lois nationales haitiennes, aux réglementations des donateurs et aux normes de
J/P HRO-CORE;

e Communiqguer régulierement avec tout le personnel, principalement le/la Ayiti Vet
Gestionnaire  des  opérations, le  Coordonnateur(trice) et  [I'Assistant(e)
Coordonnateur(trice) du projet pour s'assurer que les besoins d'approvisionnement et
de logistique sont satisfaits;

e Fournir la documentation nécessaire au service des opérations du département de
HTR comme de rapports techniques et financiers, des pieces justificatives et autres
selon les procédures établies ;

e Assurer le correct archivage des documents administratifs du projet ;

e Organiser et participer aux réunions, assemblées, conférences, comités, missions

(écrire les convocations, préparer et classer les documents officiels...) ;

Reédiger les lettres/documents/rapports ainsi que les proces-verbaux de réunions ;

Partager les documents de projet avec les parties concernées apres approbation ;
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e Assurer la bonne circulation des informations administratives entre les partenaires et le
projet.

Qualifications et compétences requises

Dipldbme en Gestion Administration et Financiere ou toute autre discipline similaire ;
Expérience au moins de trois (3) années dans la gestion de projets;

Excellentes capacités rédactionnelles et de communication.

Connaissance de I'anglais, maitrise du francais et créole (écrit et oral) ;

Avoir une bonne maitrise de I'outil informatique et de communication en ligne
(Microsoft Office : Word, Excel, Power Point, Internet, Zoom, Teams, Skype) ;

e Excellentes relations interpersonnelles, attention aux détails et compétences
organisationnelles.

Comment appliquer ?

Les intéressé(e)s sont prié(e)s de soumettre leur candidature en un seul document (Zippé ou
scanné), en mentionnant au sujet du courriel le titre du poste « Assistant(e) Administratif(ve)
de Projet » et le lieu d'affectation désiré au plus tard le Vendredi 14 avril 2023 a 4 :00pm &
I'adresse suivante: hrstaffing@jphro.org

Le dossier doit contenir :
e Une Lettre de motivation expliquant votre qualification avec les criteres essentiels du
profil du poste
e Voftre curriculum vitae avec trois (3) références
e Une copie des dipldmes en rapport avec le poste

Seuls les candidat(e)s sélectionné(e)s seront contacté(e)s pour entretiens !
Nous recommandons vivement les candidatures féminines.
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