
 

 
 

 
 

 
Avis de Recrutement – Chargé.e logistique zone 

 
 
Un Enfant par la Main recherche un(e) Chargé(e) logistique zone pour son bureau de Salagnac, 
département des Nippes, en Haïti. 
 
Mission principale 
 
Le Chargé(e) logistique zone assure l’activité logistique de la base et des projets dans le Grand Sud du 
pays. Il est garant de la chaîne d’approvisionnement, des équipements, du parc véhicule, et de la bonne 
gestion des stocks du bureau.  
 
 
Responsabilités principales 
 
Gestion de la Chaîne d’Approvisionnement dans la zone 

• Assure la planification des achats en s’assurant de la conformité des procédures d’achats 
(élaboration planning d’achat mensuel, suivi des contrats…) 

• Organise et coordonne les procédures d’achats et la chaîne d’approvisionnement dans la zone 
(réception des réquisitions, mise à jour tableau suivi de commandes, informe régulièrement 
les équipes, contrôle les approvisionnements -qualité, prix, procédures-, participe aux choix 
de passation de marché, acheminement des matériaux et matériels…) 

• Gère l’avance de caisse et justifie l’intégralité des dépenses avec des factures conformes 
auprès de l’Assistant admin-fin 

 
Gestion des Stocks 

• Planifie et réalise les inventaires sur la base  

• Gère les procédures des entrées et sorties de stock, s’assure des bonnes conditions de 
stockage et envoie un rapport mensuel au Coordinateur de zone  

• S’assure de la bonne conformité de toutes les procédures de gestion de stocks 
 
Gestion des Actifs et des Biens (locaux inclus) 

• S’assure que tous les biens et équipements de la mission sont utilisés adéquatement et en 
toute sécurité 

• Met à jour la liste d’équipements mensuellement  

• Assure l’approvisionnement général du bureau en fournitures, eau, produits d’entretien…  

• Assure le suivi de la maintenance des ressources et des installations (électricité, plomberie…) 
et prend toutes les dispositions nécessaires en cas de défaillance 

• Coordonne et s’assure que les équipements de télécommunication et informatiques sont 
utilisés efficacement  

• Assure la conformité des procédures liées à la gestion des biens, équipements et locaux 
 
 



Gestion du parc véhicule de la zone 

• Supervise l’allocation des moyens de transports et assure la mise en place et l’utilisation d’un 
planning des mouvements  

• Assure l’entretien, la maintenance, la bonne utilisation, la sécurité et la propreté des véhicules 

• Assure la bonne gestion du carburant et le suivi des logbooks 

• Organise des réunions et briefings réguliers avec les équipes sur ces aspects et informe 
immédiatement le Coordinateur de zone en cas de problème 

 
Appui à la gestion de la Sécurité & la Sûreté  

• Assiste le Coordinateur de zone quant aux mesures de sureté et de sécurité  

• Participe à la collecte d’informations liées au contexte de la zone / veille sécuritaire 

• S’assure que tous les biens, équipements et locaux respectent les standards de sécurité  

• Appuie la mise en œuvre des procédures liées à la sécurité et la sûreté 

• Supervise les besoins, plannings et activités des gardiens 
 
Reporting 

• Contribue à la gestion et à l’archivage des documents logistiques relatifs aux projets dans le 
respect des procédures bailleurs 

• Assure la transmission des pièces et la rédaction de rapports réguliers à destination du bureau 
capitale 

 
Profil recherché 

• Nationalité haïtienne 
• Formation en Logistique / sciences administratives  
• Bonne maîtrise du français à l'oral et à l'écrit 
• Maîtrise du Pack Office et notamment du logiciel Excel 
• Bonnes capacités de communication et de travail en équipe 
• Polyvalence 
• Rigueur, organisation, autonomie, initiative et ponctualité 
• Sens de l'écoute, du conseil et du service 
• Discrétion, confidentialité, anticipation, réactivité et flexibilité 

 
Conditions d'exercice du poste 

• Contrat local à temps plein d'un an renouvelable 
• Poste basé à Salagnac 
• Horaires de travail : 40 heures/semaine, du lundi au vendredi de 8h à 16h 
• Déplacements ponctuels dans les autres départements d'intervention d'UEPLM 
• Moyens de déplacement du programme 
• Salaire en fonction de la grille salariale d'UEPLM 

 
Dossier de candidature 

• CV incluant 3 références et lettre de motivation 
• Copie électronique du permis de conduire valide 
• Copies électroniques des diplômes et/ou certificats de formation 
• Copies électroniques des attestations de travail 

 
Envoi des candidatures 
Les candidatures doivent être envoyées par email à l'adresse suivante : 
service.projet@unenfantparlamain.org  
Objet du mail : Candidature CL_Salagnac 
 

mailto:service.projet@unenfantparlamain.org


Date limite de candidature : 31/10/2024 
Date de prise de fonction souhaitée : 15/11/2024 
 
Seules les candidatures retenues seront contactées. 
UEPLM se réserve le droit de clore le processus de recrutement avant le terme.  
 
Politique de recrutement 

UEPLM applique des principes stricts de protection des enfants et une politique de tolérance zéro 

pour les comportements pouvant porter atteinte à leur bien-être. 

Dans le cadre de la réalisation de ses activités, l’Association a mis en place une politique de 

sauvegarde de l’enfant, que tous ses collaborateurs et ses partenaires doivent respecter lorsqu’ils 

s’engagent auprès d’UEPLM. 

L’assistant.e logistique effectuera toutes les tâches conformément aux lignes directrices de la 

politique de sauvegarde* des enfants d’UEPLM. Il s’engage à respecter son code de conduite et 

appliquer les procédures exposées dans la politique. 

*www.unenfantparlamain.org/une-politique-de-sauvegarde-pour-proteger-tous-les-enfants/    

 
 
 

À propos d'Un Enfant par la Main 

 
Un Enfant par la Main (UEPLM) est une association française de solidarité internationale qui œuvre 
pour l'amélioration des conditions de vie des enfants et des communautés les plus vulnérables à 
travers le monde. 
Présente dans plus de 20 pays d'Afrique, d'Amérique latine et d'Asie, UEPLM collabore étroitement 
avec des partenaires locaux pour mettre en place des programmes de développement concrets et 
durables dans les domaines de l'éducation, de la santé, de la nutrition, de l'accès à l'eau, du 
développement économique et agricole. 
L'association s'appuie sur un modèle de financement diversifié comprenant le parrainage d'enfants, 
les dons de particuliers et les subventions de bailleurs institutionnels. 
En 2017, UEPLM a fusionné avec SOS Enfants Sans Frontières, une association humanitaire française 
ayant plus de 40 ans d'expérience en Haïti. 
UEPLM est résolument engagée dans la défense des droits des enfants et le respect de leur dignité. 
L'association place l'humain au cœur de ses actions et s'attache à favoriser l'autonomie et 
l'épanouissement des enfants et des communautés qu'elle accompagne. 
 
Site internet : www.unenfantparlamain.org  
 

 
Rejoignez notre équipe et contribuez à un monde plus juste pour les enfants  

http://www.unenfantparlamain.org/une-politique-de-sauvegarde-pour-proteger-tous-les-enfants/
http://www.unenfantparlamain.org/

