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Coordinateur Administratif/Financier/RH HAITI
PRESENTATION DE L’ONG

HANDICAP INTERNATIONAL France est une organisation internationale qui aide et accompagne les personnes en situation de handicap et les groupes vulnérables dans plus de 60 pays partout dans le monde.

 
Sous le pilotage de la Direction de l’Action d’Urgence (DAU), issue de la fusion en 2006 avec Atlas Logistique, l’organisation s’engage à:
· Fournir une réponse adéquate lors des catastrophes naturelles et des situations de conflit, partout dans le monde, et ce autant que possible dès les premières 72 heures suivant le déclenchement de la crise ; 
· Apporter une assistance aux populations déplacées, réfugiées et sinistrées en raison des conflits ou des catastrophes, et en leur sein aux personnes blessées et handicapées ; 
· Assurer une veille permanente des crises chroniques et/ou conflits pour garantir une réponse rapide aux éventuels besoins d’urgence qui pourraient survenir. 
Directement rattaché(e) à la Direction de l’Action d’Urgence de Handicap International France, l’expatrié(e) sera mandaté(e) pour la mission suivante :

CONTEXTE DE LA MISSION

Suite au violent séisme qui a secoué Haiti le 12 janvier 2010, Handicap International (HI) se mobilise pour apporter une aide d’urgence aux victimes. Le tremblement de terre, de magnitude 7,3 sur l’échelle de Richter, a frappé le pays mardi à 4h45 heure locale, touchant sévèrement Port au Prince, la capitale, et ses deux millions d’habitants.
A Port-au-Prince de nombreux bâtiments ont été détruits, on compte des centaines de milliers de morts et autant de blessés, et la plupart sont aujourd’hui sans domicile. L’électricité et les lignes téléphoniques ont été coupées, et les réserves de médicaments, de nourriture et d’eau sont insuffisantes. Les hôpitaux et autres bâtiments publics ont été complètement détruits. Presque 50 % de la ville de Port-au-Prince (PAP) et de ses environs, comprenant les villes de Delmas ou Petionville, ont été détruits, et 800 000 personnes vivent actuellement dans des abris provisoires.
HI, déjà présente à Haiti avant le tremblement de terre, a déployé ses activités dés le 13 janvier pour répondre à l’urgence sur :

· Le renforcement du projet « plateforme logistique », en partenariat avec le PAM, afin de permettre aux ONG nationales et internationales, ainsi qu’aux agences des Nations Unies, le transport et l’accès à des lieux de stockage (au sein même des villes de Port-au-Prince, Gonaïves, Jacmel and Cap Haitien, et dans leurs environs). 
· L’axe « Besoin de base » auprès des populations affectées à Petit Goâve (zone rurale à l’ouest de Port-au-Prince fortement affectée) qui comprend la distribution de denrées alimentaires et non alimentaires, d’abris temporaires, et des activités de cash for work. HI va également se positionner sur des activités de reconstruction (semi-temporaire et/ou permanente) selon les préconisations des autorités sur place en charge de ces questions.
· L’axe “santé” qui s’organise autour de trois volets d’intervention:
· Une assistance directe dans 9 hôpitaux avec des activités de réhabilitation physique, des interventions dans l’hôpital de l’OMS et 4 autres hôpitaux disposant d’appareils d’aide techniques.
· 5 centres d’identification et de référencement au sein des communautés (points relais handicap).
· 4 équipes mobiles actives dans 4 quartiers : Carrefour Feuilles, Christ Roi, Nazon et Petionville.

· Un atelier de prothèses et orthèses temporaires (P&O), en partenariat avec Healing Hands.
HI est aussi activement engagé dans la coordination cluster. L’association a été nommée co-responsable avec CBM, du groupe de travail IRD (“Injury, Rehabilitation & Disability”) au sein du cluster santé de PAP.
D’autres projets seront mis en place très probablement d’ici la fin de l’année 2010.

PRINCIPALES RESPONSABILITES DE L’EXPATRIE

Basé à Port-au-Prince, placé sous la supervision du Chef de mission et la responsabilité fonctionnelle de la chargée du contrôle interne au siège, le coordinateur administrateur a la responsabilité de l’ensemble des aspects administratifs, financiers et RH de la mission soit :

Chiffres clés de la mission :

· Un budget annuel de plus de 10 millions d’euros en 2010

· Plus de 15 bailleurs différents

· 70 expatriés actuellement en Haiti

· Plus de 300 salariés nationaux

Tâches principales :

Gestion d’équipe 

Le coordo admin supervise directement une équipe de 3 administrateurs expatriés : admin RH, admin fi (basés à PAP) et 1 admin basé à Petit Goave et est en charge d’assurer la coordination de l’ensemble de l’équipe Administration (réalisation de plan d’action, évaluation, appui…)
Gestion administrative et financière de la mission

1- Administration :

· Etre garant du respect par l’association des exigences légales sur place 

· Etre garant de l’application de l’ensemble des procédures administratives par les équipes administratives;
· S’assurer du suivi des archives et de leur envoi au siège ;

· S’assurer du respect des échéances fixées par l’association et/ou les bailleurs de fonds en terme de rapports financiers;

· Suivre le système de classement et référencer toutes les archives de la mission (sur papier et informatique) ;

· Etre force de proposition auprès du chef de mission pour la mise en œuvre et l’amélioration des procédures administratives, financières et budgétaires de la mission.
· Veiller à ce que l’organisation administrative de la mission soit toujours en cohérence avec les besoins de la mission, être force de proposition.
2- Gestion comptable et financière :

· S’assurer de la sécurité des fonds sur la mission 
· Valider les engagements de dépenses et les prévisionnels d'achat des autres secteurs

· Superviser les opérations financières courantes et son exécution adéquate

· Tenir et rapprocher les comptes de trésorerie en fonction des fréquences imposées par le siège ;

· Garantir la bonne tenue des journaux de caisse et des formulaires d’avance ;

· Responsable des rapprochements des comptes de trésorerie, caisse(s) et banque(s) ;

· Consolider et valider le plan de trésorerie prévisionnel mensuel établi par l’admin FI, en collaboration avec les différents services de la mission ;

· Apporter au chef de mission et au siège une visibilité continue sur les flux de trésorerie ;

· S’assurer du suivi et du contrôle des avances en cours (fonctionnement, enveloppe sécu…), les affectations comptables ;

· Assurer l’approvisionnement de la mission.

· S’assurer que la comptabilité soit à jour dans le logiciel ALPHAK

· Reporter opportunément au chef de mission et au contrôle de gestion toute difficulté dans l’application des procédures comptables et financières

3- Gestion budgétaire de la mission :

· Assurer l’établissement mensuel des suivis budgétaires des projets et leur analyse (% conso des projets, suivi du plan de financement…);
· Veiller à ce que ces états des dépenses et de consommation des lignes budgétaires soient transmis au chef de mission, chef de projet et au reste de l’équipe des projets ;

· Contribuer à l’analyse générale des budgets de la mission, en assurer la coordination
· Valider les documents financiers pour le(s) bailleur(s) de fonds (reporting) préparé par l’Admin FI
· Maitriser et faire utiliser les manuels de références des bailleurs de fonds, tout comme nos procédures internes ;

· Vérifier le budget prévisionnel mensuel et le rapprocher des activités en cours (l’établir si besoin) ;

· Suivre et corriger les affectations budgétaires des projets ;

· Participer à la constitution des dossiers pour l’élaboration des rapports financiers intermédiaires et finaux, demande d’avenant et tout autre documents contractuels (annexes type : suivi du personnel, trésorerie…) ;

· Participer, avec le chef de mission, à l’élaboration de budgets dans le cadre de propositions soumises aux bailleurs de fonds pour la mise en place de nouveaux projets 

Gestion du personnel expatrié et national :

1- Gestion administrative du personnel expatrié :

Superviser et orienter l’admin RH dans les tâches suivantes : 

· S’assurer que les expatriés, nouvellement arrivés, soient formés aux procédures administratives et financières appliquées sur la mission.

· Suivre la gestion administrative des expatriés : visas, billets d’avion, enregistrement, fiche de mouvement, demande d’avances sur indemnités et de breaks, suivi consommation téléphone, etc.

· Valider les Quitus de fin de mission et des soldes de tout compte des expatriés réalisé par l’Admin RH quittant la mission vers le siège

· Avec l’appui de l’admin RH, établir et mettre à jour les fiches d’information destinées aux expatriés qui partent en mission.
2- Gestion administrative du personnel national :

Superviser l’admin RH pour la mise en place d’une politique RH pour le personnel national de la mission : règlement intérieur, grille des salaires, politique de formation, couverture sociale et son application quotidienne.

PROFIL RECHERCHE
· Formation de type école de commerce, GEA

· Expérience antérieure d’admin terrain dans des missions d’urgence ou de post-urgence

· Expérience dans le domaine de la comptabilité et de la gestion, et des RH
· Maîtrise de l’environnement Windows particulièrement Excel
· Maîtrise de logiciel comptable 
· Gestionnaire, sens des priorités, organisation ;

· Sens des responsabilités ;

· Esprit d’initiative et capacité d’adaptation ;

· Excellent relationnel, diplomatie, patience 

· Fort engagement humanitaire
CONDITIONS 

- Contrat: volontaire ou salarié (selon expérience de la personne recrutée), 6 mois renouvelables à partir du 15/09/2010 
- Avantages : Rémunération, indemnité d’expatriation ou perdiem, couverture sociale, rapatriement sanitaire, hébergement, repos terrain
- Conditions sur place : charge de travail très importante, conditions de vie confortable mais en communauté, procédure de sécurité strictes (déplacement, couvre-feu)

Pour postuler 

Merci d’envoyer vos CV, lettre de motivation à l’attention de Jeanne VOGT
Direction de l’Action d’Urgence

E-mail : officerh2@handicap-international-atlas.org 

Ref : HI/DAU/HAITI / CADMIN
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