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FONDASYON KOLE ZEPOL « FONKOZE »

Ap chache yon Chaje Administratif Teren — Boujonnen Lavi

Tit pos la : Chaje Administratif Teren — Boujonnen Lavi
Sipévize li : Responsab Rejyonal - BL
Kote pos la baze : Okay

Entwodiksyon

Fondasyon Kole Zepol “FONKOZE” se yon enstitisyon Ayisyen ki a bi non likratif, ki kreye nan lane 1994
pa Pe Joseph Philippe ak yon gwoup Oganizasyon de baz e ki gen rekonesans itilite piblik depi 2005.
Fonkoze se yon fanmi Oganizasyon k ap travay nan kole zepol pou ofri sévis finansye ak sevis ki pa
finansye pou tout Ayisyen — sitou fanm yo - jwenn mwayen pou yo retire fanmi yo nan lamize.

Misyon

Bay asistans ak sevis de kalite pou ekip teren an jwenn ankadreman administratif pou yo kapab byen
opere ak fonksyone epi ede patisipan yo amelyore kondisyon lavi yo jan pwoje a prevwa li.

Aktivite prensipal
Jesyon travay administratif teren

e Enfome ak kolabore ak Manadje Pwoje BL la, ADM Pwogram nan, ak |0t entevenan yon fason pou li
toujou konnen sa k ap pase nan inisyativ nan pou | ka fé previzyon pou chak aktivite, epi fé nenpot
chanjman ki merite fét pou asire BL an mache ansanm ak jefo chak pwogram enplike.

e Fetout sa ki posib pou moun ki sou teren jwenn tout sa yo bezwen pou yo fe travay la.

e Verifye aktivite ak dokimantasyon sou teren lé sa nesese.

Jesyon planning ak lojistik

Ede nan tout planifikasyon l& gen reyinion ekip sou teren.

Jere kondisyon moto yo.

Fe rezevasyon otel ou lokal nan Sid.

Kowodone ak rete an kontak avék ak tout moun nan ekip la (menm nan wikend ou jou konje) pou

fasilite bon avansman pwogram nan.
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e Fe demand acha materyel pou BL epi voye yo bay Administrate Pwoje a.
e Gen kontwol estok tout materyel BL sou teren epi mete envante ajou 2 fwa chak ane.
e Jere kay ak biwo pwoje a genyen nan Sid: asire yo gen dlo, kouran, entenet epi yo pwop.

Jesyon tout depans ak jistifikasyon

e Prepare tout demann avans selon sa ekip sou teren yo planifye.

e Feretre lajan sou kont fonksyonman pou aktivite yo pou ekip la jwenn lajan a le pou yo ka
travay.

e Antre tranzaksyon aktivite nan rejiste pou kontwole avans, antre, balans pou demann avans yo.

e Asire tout pyes jistifikatif yo korek pou tout depans li fe li menm, epi remet pyes sa yo bay moun
ki fe rapo jistifikatif la (sipevize, osinon administrate pwogram).

Lot aktivite

e Jesyon timesheet:
- Prepare fichye eksel pou remet timesheet ajan kominote yo konple chak mwa bay administrate
pwogram nan.

e Jesyon klasman :
- Asire ke tout dokiman pwoje klase e eskane pou tout aktivite yo.

e Jesyon estok tablet:

- Asire ak Ofisye IT ke tout tablet pwoje yo nan bon kondisyon, ap fonkonsyone pou tout aktivite
yo, ou klase nan biwo le yo pa nan fonksyon.

Fomasyon ak eksperyans :
e Nivo Inivesite nan ekonomik, syans sosyal, administrasyon ou finans.

e De (2) ane minimdm nan yon pozisyon menm jan an.

Konesans :
e Metriz kreyol, franse ak angle.

e Fenéet konesans konpité (word, excel, powerpoint, akse).

Aptitid ak Kapasite :

e Konnen kijan pou planifye travay epi li pa pédi devan je objektif.

e Kreyatif, discipline, gen respé epi onet.

e Genyen entelijans emosyoneél / Kapab jere relasyon tansyon ak konfli moun ak moun.

e Kapasite pou travay ak kominike ak tout kouch sosyal yo



e Gen bon jan Lidechip, lespri ekip ak inisyativ.
e Kapab travay avek efikasite anba presyon.
e Kapab travay endepandan.

e Kapab devlope rapo ki kle, kout ak pwop nan tout 3 lang yo

Koman pou w postile:

e Ranpli fomile Googleform sa epi soumet |i :
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdH8bnehdr2zfZtHsPO6hBswLPGkUBtLWFoOHMf
eCnPVUVaaw/viewform?usp=sf link

e Soumet Curriculum vitae (an franse), kopi diplom, sétifika, et motivasyon (an franse) nan adres
elektronik: rekritman@fonkoze.org

Dat limit pou kandida ki enterese yo voye dosye aplikasyon yo se 12 septanm 2024 a 4h PM.

N- B:
» Pou pos sa, Fondasyon Fonkoze ap chéche fe yon rekritman lokal. Sa vle di moun nan dwe
oubyen abite Okay menm, oubyen rete yon kote nan zon Sid la ki pa lwen vil Okay, yon fason
pou li pa gen pwoblém pou vin travay chak jou nan biwo Fonkoze Okay. »

» Nan ka kote konpetans yo menm, Fonkoze ap bay yon fanm oubyen yon moun ki an
sitiyasyon andikap priyorite.
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