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Job Description and Specifications


	Title:
	Responsable Administratif et des Ressources Humaines

	Reports to:
	Direction Administrative et Financière

	Supervision of:
	

	Location:
	Bureau Central


JOB SUMMARY:

Sous la supervision directe du Directeur des Administratif et Financier, le Responsable Administratif et des Ressources Humaines assure la gestion administrative, la gestion des contrats, la gestion de relation interne et externe, gestion de ressources humaine. Il/elle assure surtout le rôle de planification, d'organisation, de coordination et d'évaluation des aspects administratifs en étroite collaboration avec les autres Directeurs de départements

MAIN RESPONSIBILITIES AND TASKS:
Sur le plan de la gestion du personnel 
· Coordonner le système de gestion des ressources humaines (recrutement, formation, évaluation, traitement, condition de travail, suivi des mouvements …) pour permettre à la fois l’atteinte des objectifs de chaque département et l’épanouissement des employés   

· Collaborer avec le Comité Exécutif dans la résolution des conflits au sein de l’organisation   

· Assurer la gestion des assurances médicales, et approuver les déclarations périodiques  
· Rédige les contrats du personnel de la PROFAMIL en concertation avec la DAF
· Assure le suivi administratif des contrats et de la carrière du personnel de la PROFAMIL ;

· Organise et repartit les tâches du personnel de soutien et assure leur supervision directe ;

· Assure l'évaluation du personnel sous sa supervision ;

· Organise et apporte son assistance au recrutement du personnel ;

· Gère les dossiers du personnel tout en garantissant leur sécurité et leur confidentialité.

· Réalise toute autre tâche rentrant dans le cadre de ses compétences et confiée par la DAF.

 Sur le plan administratif 

· Contribuer à la mise en place et le suivi des procédures pour la gestion administrative, tout en s’assurant du respect des réglementations et procédures des bailleurs. 

· Assurer le maintien d’un bon système de classement du service administratif, 

· Veille à l'application et au règlement interne de l'Association 

· Veille au bon fonctionnement quotidien du bureau à travers une gestion administrative efficace, professionnelle et contribue à la création de conditions pour une bonne ambiance de travail ;

· Assure le suivi administratif des contrats des prestataires de services et des partenaires en coordination avec la Direction Exécutive ;
· Veiller au bon fonctionnement des appareils et équipements du bureau des directeurs et à la disponibilité du matériel et fourniture de bureau nécessaires
· Assure la coordination des différents déplacements du personnel

· Participer activement dans le processus de préparation du budget annuel
· Maintenir informé les directions de l'évolution des problèmes, de l'état d'avancement de leur résolution et des prochaines étapes - si nécessaire - pour des solutions à long terme.
· Coordonner et superviser la gestion du patrimoine mobilier et immobilier, etc.
· Assurer la gestion des stocks et passer des commandes au besoin

· Soumettre les rapports dans les délais et préparer les présentations/propositions qui ont été demandées
· Gérer les échanges et les contrats avec les fournisseurs, les prestataires de services et les partenaires externes.
· Assurer le respect des obligations légales et réglementaires en matière administrative et financière

· Assurer les autres tâches ponctuelles que pourraient lui assigner son superviseur

QUALIFICATIONS: (MINIMUM REQUIREMENTS)

· Maîtrise de l'outil informatique et des logiciels Excel, Powerpoint et Word avec un intérêt développé à travailler dans des bases de données électroniques ; 

· Expérience et connaissance des lois, règlements, politiques, principes, concepts et pratiques en matière d'emploi. Bonne compréhension du droit du travail local.

EDUCATION:

· Bac+3 en gestion, finance, administration ou diplôme similaire  

WORK EXPERIENCE:

· 3 @ 5 ans d’expérience dans le domaine de l’administration et gestion des ressources humaines ;

· Expérience de travail dans une ONG internationale ;         

LANGUAGES:


· Excellente aptitude en communication orale et écrite en français ; 

· Connaissance de l'anglais est un atout ;   

GENERAL:


· Bonne capacité d'adaptation, Très bonnes compétences en matière de planification, de coordination et d'organisation ;

· Solides capacités de gestion des relations. Capacité à établir des relations avec des personnes à tous les niveaux, tant en interne qu'en externe. Approche stratégique de chaque relation. 
· Capacité à gérer plusieurs échéances et processus à la fois ; 

· Capacité de travailler en équipe ; 

· Capacité de travailler sous pression ; 
· Discrétion, professionnalisme et persévérance.
· Grand sens d’écoute et de communication.
· Respect et adaptation en matière de culture genre, religion, race, nationalité et âge ; 

· Proactif, plein de ressources, orienté vers les solutions et les résultats.
· Excellentes aptitudes à la communication et aux relations interpersonnelles.
SIGNATURES : 
Supervisor’s signature: ________________________ Date: _____________________

Incumbent’s signature: ________________________ Date: _____________________

via mail à : finances@profamilhaiti.org
                  info@profamilhaiti.org 

ou au au local de la Profamil 

#7 rue E. Laforet Delmas 31
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