ANNONCE RECRUTEMENT —SI

SOLIDARITES

INTERNATIONAL

ANNONCE RECRUTEMENT

SOLIDARITES INTERNATIONAL lance le recrutement en interne et externe d’un.e (1)

POSTE Gestionnaire Logistique Opérationnelle
. PortauPrince

BASE Port-au-Prince
Les candidatures féminines sont vivement encouragées

PRESENTATION DE L’'ORGANISATION

L’ONG SOLIDARITES INTERNATIONAL (SI) est intervenue pour la premiére fois en Haiti aprés le passage de la tempéte
Jeanne en 2004. Suite au séisme de 2010, son intervention s’est concentrée sur une réponse d'urgence via des
activités d’acces aux services Eau Hygiéne et Assainissement (EHA) de base pour les populations vulnérables. Depuis
plus de 20 ans, Sl a maintenu sa présence pour intervenir lors des multiples et divers chocs qu’a connu le pays et a
joué un réle majeur dans la réponse choléra et la réduction des risques liés aux maladies hydriques, avec le
renforcement et la réhabilitation des structures EHA et la mise en place d’activités EHA préventives. Sl a pour
objectif de poursuivre ses activités EHA (réponse choléra, équipes mobiles opérationnelles, intervention dans les
écoles) et de renforcer ses activités en sécurité alimentaire et moyens d’existence.

BUT / FINALITE :

Le/la gestionnaire logistique appuie le Coordinateur Logistique ou le Responsable Logistique pour la mise en
ceuvre et la supervision de I’ensemble des activités logistiques sur la mission.

Il/elle participe au suivi des équipements de la mission : véhicules, radiocommunication et informatique
Il/elle organise la formation des salariés aux procédures logistiques de S|

Il/elle assure I'intérim a minima du Coordinateur Logistique ou le Responsable Logistique en cas d’absence.

DESCRIPTIF DU POSTE

Gestion du parc véhicules

e Consolider les consommations mensuelles relatives au parc de véhicules des différentes bases

e Superviser la gestion administrative des documents liés aux véhicules (log book, contrats, assurances,
registration...)

e S’'assurer de I'exécution des opérations de maintenance et de réparation des véhicules de la mission

e Etablir le planning des mouvements des véhicules

e S’assurer de la composition et de la présence du lot de bord dans tous les véhicules

e Participer a la consolidation des consommations de carburant et des index kilométriques pour chacun des
véhicules

e S'assurer que tout le matériel nécessaire a I'utilisation des véhicules est a disposition et en état de
fonctionnement a bord de chaque véhicule (trousse de 1ler secours, extincteurs, moyens de
communication, outillage si nécessaire etc...)

e S’assurer du bon état des véhicules, de leur adéquation en qualité et quantité avec les usages demandés
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Gestion de la communication

Prendre connaissance de la législation en vigueur en ce qui concerne le matériel de radiocommunication
Participer au dimensionnement des moyens de communication de la mission en fonction des opportunités
et contraintes liées au terrain avec le coordinateur logistique

Participer a la mise a jour I'état de parc du matériel de radiocommunication de la mission en lien avec le
Coordinateur Logistique ou le Responsable Logistique

Gestion du parc d’équipement et suivi équipements informatiques

Participer au dimensionnement du parc informatique de la mission

S’assurer de I'entretien et de la bonne utilisation du parc informatique

Entrer en contact avec le service informatique du sieége pour toute demande de support technique
Effectuer les pré-diagnostics pour toutes les demandes de retour de matériel pour SAV en France et les
valider avec le service informatique du siege

S’assurer de la bonne expédition du matériel en destination de la France et de la présence des documents
de support : Waybill et fiche de panne...

S’assurer que les sauvegardes automatiques hebdomadaires soient réalisées en coordination et sur les
bases

S’assurer des mises a jour des antivirus

Attribuer les codes logistiques a chacun des équipements entrant dans le parc

Participer a la mise a jour de I’état de parc de la mission en lien avec le Coordinateur Logistique ou le
Responsable Logistique

S’assurer du suivi des équipements de la mission (utilisateur, code log, localisation, état) et propose les
réparations ou améliorations nécessaires a son manager.

S’assurer que la fiche d’allocation des équipements est a jour et signée par 'utilisateur avant archivage
S’assurer du suivi, de I'inventaire et de la maintenance/réparation du mobilier de la mission

Gestion des batiments :

Superviser la surveillance des batiments et leurs installations, aussi bien a l'intérieur qu’a I'extérieur,
identifier les problemes et proposer les réparations et améliorations nécessaires.

S’assurer que les installations et les batiments sont conformes aux normes de sécurité et d’habitation en
respect de la législation nationale en vigueur (structure et infrastructure, moyens de sécurité, sécurité
incendie, etc.) et en rendre compte au Coordinateur logistique pour mettre en ceuvre les mises a jour
nécessaires

Superviser la réalisation des maintenances et entretiens nécessaires et/ou réguliéres des installations /
équipements / batiments (bureau, stocks, guest house) pour assurer le bon fonctionnement des locaux
(eau, électricité et fournitures, structure et infrastructure des batiments).

Superviser I'utilisation efficace des générateurs de la base et planifier les opérations de maintenance.
S’assurer que les malles sécurités sont complétes

S'assurer que tout le matériel disponible est en bon état de fonctionnement.

Gérer le traitement des déchets domestiques en adéquation avec les normes locales et internes.
Superviser I'entretien des différents espaces extérieur (jardins, cours).

Sécurité

Assister le Coordinateur logistique dans la mise a jour du Pack sécurité de la mission : Fiche de synthese,
plan de sécurité (mission et bases), plan d’évacuation et d’hibernation, ainsi que les documents d’analyse
des risques et de phases de sécurité

Mettre a jour régulierement le constant compagnon de la mission

Classer et archiver les documents relatifs a la sécurité

Participer ou accompagner le Coordinateur Logistique aux réunions sur le théme de la sécurité
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S’assurer que les moyens logistiques mise en place pour I'application du plan de sécurité sont fonctionnels,
adaptés et compris de tous les utilisateurs désignés (malle sécu, moyens de communication, de protection,
d’hygiene etc...)

S’assure que tous les staffs sous sa responsabilité sont formés et informés aux procédures de sécurité
internes

Gestion des ressources humaines

Préparer et réviser les plannings mensuels des équipes logistiques sous sa responsabilité (gardiens et
chauffeurs)

Evaluer les performances du personnel sous sa responsabilité

Former les équipes logistiques aux procédures Sl

Sur demande Coordinateur Logistique ou le Responsable Logistique, organiser des ateliers de formations
sur des thématiques logistiques selon les besoins identifiés

Assurer des réunions d’équipe avec les staffs dont il a la responsabilité

S’assurer d’un réservoir de journaliers formés et disponibles comme chauffeurs ou gardiens remplagant

Reporting / Capitalisation

Consolider les rapports logistiques mensuels des bases et de la coordination et les transmettre au
Coordinateur Logistique ou au Responsable Logistique

Participer aux réunions de coordination relatives a la logistique, représenter le coordinateur logistique sur
demande et/ou sur délégation

Classer et archiver les documents logistiques de la mission

Participer a la préparation des archives a faire remonter au siege

Assure la mise a jour et I'archive de toute la documentation inhérente a ses responsabilités et taches
Rapporter tout incident ou accident a son manager direct

Profil recherché

Dipldome universitaire en Logistigue ou Moyens Généraux/Facilities Management ou dans un domaine
Technique concerné par I'annonce

Avoir au moins 2 années d’expérience dans un poste similaire

Des connaissances dans des domaines techniques concernés sont un plus (mécanique, électricité,
construction, radio télécommunication particulierement)

Maitrise des applications Microsoft Office : Word, Excel et Applications Office 365

Maitrise de la langue francgaise et créole ; communication orale et écrite claire et effective

A l'aise avec I'outil informatique et capacité de rédaction modérée

Ouverture d’esprit, écoute attentive, esprit d’équipe

Forte capacité d’adaptation. Etre proactif et avoir du leadership

Période de travail sous pression nécessitant expérience et capacité a la gérer

Type de contrat : CDD Durée : 6 mois Salaire de base : 1203 USD

Merci d’adresser votre candidature avec CV, lettre de motivation, diplomes et certificats de
travail, a I’'attention du département Ressources humaines par email a :

recrutement@solidarites-haiti.org



mailto:recrutement@solidarites-haiti.org
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L'email devra uniquement et obligatoirement mentionner en objet, sous peine de ne pas étre
considérée :
« Prénom_ NOM_ Gestionnaire Logistique Opérationnelle »

NB : Toutes les annexes doivent étre groupées en un seul document PDF ne dépassant pas 5 MB

Date limite de dép6t de candidature : 30 Mal 2023



