GOAL Haiti HR Job description

GOAL Haiti

Description de Poste

Titre du Poste Acheteur/euse (Stagiaire)

Rapporte a L officier d’Achats

Lieu de travail Port Au Prince

Durée de Contrat 3 mois

Date de début Mai 2023
Département Pourcentage d’affectation de temps
Achat & Logistique 100%

DESCRIPTION GENERALE DES PROGRAMMES DE GOAL HAITI :

GOAL est présent en Haiti depuis le tremblement de terre de 2010. L'organisation a, depuis lors, développé un
portefeuille de programmes ciblant les communautés affectées, renforgant et soutenant la résilience au niveau des
meénages et des communautés. GOAL a mis en ceuvre des programmes dans des contextes urbains et ruraux, en
particulier a Port-au-Prince et a Jérémie. Tout en poursuivant son soutien aux besoins de logement, d'eau et
d'assainissement des familles vulnérables touchées par le tremblement de terre, GOAL est en train de passer a
une approche de programmation beaucoup plus longue et durable, liant I'aide et le relevement au développement
grace a une méthode de développement intégré dirigée par la communauté.

INTRODUCTION
Sous la supervision générale de I'officier Achats, I'’Acheteur/euse Stagiaire aura pour taches principales de
supporter le service des achats. Il/elle fournira également un soutien a temps égal a la logistique.

Responsabilités Principales :

e Soutenir le personnel d'approvisionnement local dans le processus de passation de marchés
locaux/S'assurer que tous les achats sont conformes aux normes et les procédures en
places/s’assurer du respect des exigences des donateurs et des réglements de la gouvernance
locale.

e Recommander les meilleures offres de valeur et de prestations de service sur toutes les demandes
d'approvisionnement.

e S’assurer que la feuille de suivi des commandes et tout autre fichier connexe est a jour.

e Faire en sorte que la base de données des contrats soit a jour.

e Supporter le personnel d'approvisionnement local dans le suivi des factures des fournisseurs, les
demande de devis, réceptions des biens, la copie de tous les dossiers soumis au département de la
finance et les demandes de paiements soumis.

e Assurer la liaison avec d'autres unités logistiques telles que I'entreposage, le transport et les
opérations.

e Soumettre sur demande les rapports d’approvisionnement au Responsable Achats.

e Participez aux réunions pertinentes au besoin.

o Photocopier et archiver tous les documents déja payés par la finance.

Autres Responsabilités :

e Aider a la gestion de I'entrepdt, y compris la réception et I'émission de biens dans les magasins, la
mise a jour du stock

o Feuille de surveillance, effectuer des comptes physiques programmés et mettre a jour les documents
pertinents selon les normes et les politiques du Manuel Logistique de GOAL.

e Assurer qu'un systéme de remplissage a jour et ordonné est maintenu dans le département de la
logistique pour les sections du département logistique tel qu'identifié par le gestionnaire de
I'approvisionnement et le responsable de la section pertinente.

o Autres fonctions attribuées par I'officier d’achats et / ou le Coordinateur logistique.




Qualifications / Exigences minimales :
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Niveau BACC +2 en administration/Logistique/Finance (un dipléme ou une licence un atout...
Capacité de travailler en équipe.

Capacité de suivre les instructions et prendre l'initiative

Créatif (ve) proactif (ve) et agile dans la solution des problémes.

Bonne connaissance du frangais

Bonne connaissance informatique : systémes Windows, MS Word et MS Excel; MS Acceés a un plus
Capacité de compréhension et de mettre en ceuvre les instructions, les politiques et procédures de
l'organisation.

Stage en administration/logistique est un atout

Modalités de candidature :

Les candidats intéressés doivent soumettre leur CV, une lettre de motivation ainsi que trois références avant la
date limite de candidature, le 7 mai 2023 a 'adresse mail suivante : hrhaiti@ht.goal.ie

Les candidatures incomplétes ne seront pas considérées. Nous encourageons fortement les femmes et les
personnes issues de minorités a postuler.

Conditions d'emploi : L’ Acheteur/euse stagiaire travaillera a temps plein avec un contrat journalier, renouvelable
en fonction des performances et du financement.
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