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DESCRIPTION DE POSTE 
REBAI LAVI
	Titre du poste
	Responsable Admin Log RH

	Lieu
	Camp Perrin

	Supervise
	Log- Chauffeurs- Gardiens

	Supérieur immédiat
	Chef (fe) de Projet

	Département / Section
	Administration Logistique

	Type de contrat
	CDD


SOMMAIRE DU POSTE 
Assurer la gestion quotidienne des opérations administratives, logistique et de Ressources Humaines liées aux activités du Projet Kafe Makaya, de son personnel et de ses partenaires touten veillant au respect de la philosophie de développement durable et des approches préconisées par Oxfam-Québec.
PRINCIPALES RESPONSABILITES DU POSTE
· Appuyer le (la) Chef (fe) de projet en matière de recrutement de staff, gestion administrative, matérielle et des ressources humaines;
· Évaluer les besoins en logistique (disponibilité des biens et services, moyens de transport, hébergement, maintenance etc.) pour la mise œuvre du projet; 

· Mettre en œuvre la stratégie globale de logistique pour appuyer les opérations actuelles et futures du projet Kafe Makaya y compris les procédures; 

· Concevoir des plans d'approvisionnement et de logistique ; 

· Assurer une bonne gestion des chaînes d'approvisionnement jusqu'à la livraison finale aux équipes de programme, y compris l'entreposage, la gestion des stocks et la distribution, le cas échéant; 

· Mettre en place les services de soutien appropriés (communications, transport, bureau de terrain, infrastructures, etc.) ;
· Veiller à l’application des normes de sécurité dans le pays en vue de protéger les biens, bâtiments, employés et visiteurs du projet Kafe Makaya;
· Veiller à l’application des procédures et normes en lien avec les exigences d’Oxfam-Québec en matière de logistique et veiller à leur respect;

· Participer au recrutement, à la formation et à la gestion du personnel logistique local, le cas échéant; 

· Assurer la supervision et la formation du personnel de soutien ;

· Fournir des rapports pertinents sur les achats, l'entreposage, l'inventaire et la gestion de la flotte ainsi que la fin du déploiement et l’évaluation des besoins ;

· Établir des contacts avec les acteurs clés aux niveaux local, notamment à travers la participation au Cluster de Logistique ;

· Fournir de l’information pour l’élaboration de propositions et de rapports.;
· Préparer des rapports réguliers relatifs à ses activités à la demande du supérieur hiérarchique ;
· Effectuer toute autre tâche compatible avec ses fonctions que peut lui demander son supérieur hiérarchique
· Assurer l’application de toutes les politiques et procédures comptables d’OXFAM Québec et appliquer les mesures de contrôle interne et budgétaire telles que définies dans le manuel de gestion interne;
· Soutenir le (la) Chef (fe) de projet dans toute opération financière, budgétaire, en étroite collaboration avec le siège, et au besoin les bailleurs de fonds;

· Assurer les liens requis avec les autres intervenants administratifs d’Oxfam Québec en Haïti et au siège social de Montréal ainsi qu’avec les institutions financières haïtiennes ou autres organisations pertinentes;

· S’assurer de la mise en place, de l’application et du respect des politiques et procédures d’OQ et de la protection des actifs d’Oxfam Québec;
· Participer à la préparation des budgets, des rapports mensuels et annuels, des suivis budgétaires mensuels ainsi que des demandes d’avances mensuelles dans le respect des normes, politiques, procédures et échéanciers établis;
· Informer et référer sans délai à son supérieur toutes situations, documents, informations qui ne correspondent pas avec les principes reconnus de bonne gestion, avec les normes, processus et code d’éthique d’Oxfam Québec; 

· Assurer la correspondance relative aux responsabilités du service administratif et financier; 
COMMUNICATION INTERNE ET EXTERNE

· Tous les employés du programme et d’Oxfam QC

· Fournisseurs, partenaires, autres prestataires de service d’Oxfam QC, ONG, institutions publiques
FORMATION ET EXPERIENCES

· Licence et/ou Diplôme en gestion ou domaines connexes

· Au moins deux (5) ans d’expériences 
· Qualifications requises et / ou expérience dans tous les processus de gestion des ressources et adm, logistiques, à savoir gestion de la chaîne d'approvisionnement (approvisionnement, entreposage et distribution) gestion de la flotte, des stocks, du matériel de communication et de la propriété tout en gérant et en travaillant avec des équipes complexes et variées 
· Capacité de communiquer en créole et bonne connaissance du français, de l’espagnol, l’anglais un atout

COMPETENCES TECHNIQUES ET COMPORTEMENTALES
· Bonne maitrise des logiciels de base
· Sens aigu de l’emploi du temps et de la planification 

· Bonne capacité d’analyse et décisionnelle 
· Capacité de travailler sous pression en équipe multidisciplinaire et multiethnique 

· Leadership, esprit d’initiative, proactif et , autonomie Bonne capacité de communication orale et écrite

· Capacité de se déplacer fréquemment.

Condition particulière. Disponible immédiatement pour rentrer en poste
Comment postuler :
Les personnes intéressées peuvent envoyer leur curriculum vitae, lettre de motivation à l’adresse suivante: rubens.louis@oxfam.org  , en indiquant le titre du poste dans l’objet de l’email. 

La date de clôture pour le dépôt des dossiers de candidature est fixée au 12 mai 2023.  Oxfam se réserve le droit de modifier cette date si nécessaire. Seuls les candidats présélectionnés seront contactés.

Remarque : Toutes les offres d’emploi sont subordonnées à l’obtention de références satisfaisantes et pourront faire l’objet de vérifications notamment des antécédents judiciaires et de toute activité de financement du terrorisme.
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