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FICHE DE POSTE – DEPARTEMENT DE L’ACTION D’URGENCE

Administrateur Finance - Haïti
PRESENTATION DE L’ONG

Handicap international est une organisation de solidarité internationale indépendante et impartiale, qui intervient dans les situations de pauvreté et d’exclusion, de conflits et de catastrophes. Œuvrant aux côtés des personnes handicapées et des populations vulnérables, elle agit et témoigne, pour répondre à leurs besoins essentiels, pour améliorer leurs conditions de vie et promouvoir le respect de leur dignité et de leurs droits fondamentaux.

Handicap International est une association à but non lucratif, sans affiliation politique ou confessionnelle. Elle repose sur un réseau d’associations structurées en Fédération, œuvrant de manière constante à la mobilisation des ressources, à la gestion des projets et à la mise en œuvre de la mission sociale.
 
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 Haïti le 12 janvier, 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 Pétionville, ont été détruits, et 800 000 personnes vivent actuellement dans des abris provisoires.
HI, déjà présente à Haïti avant le tremblement de terre, a déployé ses activités dés le 13 janvier pour répondre à l’urgence :
- Renforcement du projet « plateforme logistique », en partenariat avec le cluster logistique (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 Haïtien, et dans leurs environs). 
- Un 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 se positionne également sur des activités de reconstruction semi-temporaire et de désenclavement de zones reculées. 
- Un axe “santé” qui s’organise autour de deux volets d’intervention:
1/ La gestion quotidienne d’antennes (focal point) permettant l’identification des besoins spécifiques des populations affectées, la rééducation physique et le travail de référencement, directement au sein des communautés.
2/ Un atelier de prothèses et orthèses temporaires, et la rééducation des personnes nouvellement appareillées
HI est également 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(e) à Port-au-Prince, sous la responsabilité du Coordinateur Administratif et Financier, et en étroite collaboration avec le Contrôleur de Gestion, vous êtes responsable de :

CADRE DE TRAVAIL

- Veiller à maîtriser, respecter et faire respecter l’ensemble des procédures HI (Programme, Logistiques, Administratives, RH) et des processus de travail et coordination mises en place sur la mission.
REPRESENTATION 
-   Veiller au respect de l’image et du positionnement d’Handicap International avec les acteurs externes qui sont en lien avec vous : banque, organismes sociaux, et fiscaux
GESTION OPERATIONNELLE
· Participe à l’élaboration des budgets des programmes (OFDA, ECHO, PAM, FED, Fondation de France, USAID, Chaîne du Bonheur…)
· Etre garant de la comptabilité de la mission :
· Suivi des enregistrements comptables 

· La comptabilité est à jour dans AlphaK et les affectations (comptables et budgétaires) sont correctes

· Exportation comptable au Contrôleur Gestion Siège mensuellement

· Garant de la validité des factures et leur copie (scan ou photocopie)

· Garant de la bonne tenue des journaux de caisse et banque ainsi que du suivi des avances et des virements

· S’assure que les rapprochements bancaires et de caisse de la mission sont cohérents

· S’assure du suivi des formulaires d’avances, cahier d’avances, avances sécu des expatriés et des chauffeurs
· S’assure du suivi des acomptes sur salaires des expatriés

· Etre garant de la production d’information financière fiable et de son analyse
· Effectuer un suivi budgétaire mensuel global des opérations par activités et par bailleurs (Global Plate-forme, Global DVFP, Global P&O, Global Shelters…) :
· S’assure de la transmission et de la bonne compréhension des suivis budgétaires sur le terrain et au siège
· Produit un document de briefing formalisé, validé par le coordo Admin et systématiquement remis aux managers arrivants sur la mission
· Analyse les suivis budgétaires et propose des solutions

· S’assure du respect des échéances fixées par HI et/ou par les bailleurs en termes de rapports financiers
· Apporter aux Chefs de Projet et au Coordinateur Admin une vision des lignes budgétaires au plus près de la réalité

· Connait les guidelines bailleurs et tient des fiches récapitulatives en collaboration avec le siège
· Etablir les rapports financiers intermédiaires et finaux à destination des bailleurs de fonds (PAM, Fondation de France, MAE Fr, MAE Lux, ECHO, DFID, OFDA, …)
· Etre garant de la trésorerie de la mission et du bon approvisionnement des sites (bases opérationnelles, bases support, bureaux, ateliers) :
· Supervise les opérations financières courantes et leur exécution normale

· Gestion courante de la trésorerie (prévisionnel de trésorerie, gestion des comptes en banques et des caisses, échéanciers de paiements, etc.)

· Gestion des virements internationaux (transferts du siège) et des paiements bailleurs terrain
· Gestion des paiements internationaux
· Evalue le schéma de trésorerie de la mission et s’assure de la sécurité des fonds (flux de trésorerie, banque, caisses, avances) avec la participation du Référent Sécu

· Valide les engagements de dépenses (Demandes d’achat et services) et les prévisionnels d’achat des autres secteurs 

· Apporter au Coordinateur Admin une visibilité continue sur les flux de trésorerie

· S’assurer que l’approvisionnement de la mission ne soit jamais menacé

· Entretient de bonnes relations avec nos banques et nos conseillers bancaires

· Identifier les besoins, - et émet des suggestions -, par rapport aux aspects financiers et budgétaires de la mission

GESTION d’equipe
- Veiller à la stricte application et au respect du règlement intérieur par votre équipe;
- Etre à l’écoute de l’évolution personnelle et professionnelle de chaque membre de votre équipe et de son parcours au sein de l’association ;

- Assurer la résolution des conflits (personnels et professionnels) qui peuvent subvenir au sein de votre équipe et vous en informé le Coordinateur Administratif et Financier ;

- Proposer des adaptations pertinentes à l’organigramme, si nécessaire, et contribuer à son application (descriptions de postes), en collaboration avec le Coordinateur Administratif et Financier.

- Assurer le management quotidien de votre équipe financière (briefing, réunion de coordination, accompagnement personnalisé, recadrage, évaluation, etc.) :

- Supervision directe : 1 adjoint finance expatrié, 1 comptable, 1 assistante comptable, 2 caissières

- Assure le transfert d’information de manière transversale et verticale et est garant d’une bonne communication au sein de son équipe

-  Gestion fonctionnelle distante : 4 assistants administratifs sur le projet Plate-forme

REPORTING

- Assurer un reporting (écrit et/ou oral) régulier de vos activités auprès de votre manager (une fois par mois) ;

- Participer aux réunions hebdomadaires de coordination financière

- Participer aux réunions mensuelles de coordination administrative et financière

- Produire un rapport de passation avant la fin de votre mission et avant de partir en break pour faciliter la prise de poste de votre successeur/intérimaire;

- Débriefing au Siège à la fin de votre mission (et lors de vos break en France) ;

 - Participe à la mise en place du manuel des opérations financières spécifique à HI Haiti
CONDITIONS 

- Contrat: Salarié du 01/10/2010 au 01/03/2010 
- Avantages : Rémunération, indemnité d’expatriation, 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)
PROFIL RECHERCHE

· Formation supérieure en gestion financière / comptabilité 

· 2 années d’expérience minimum à un poste similaire en milieu humanitaire, idéalement en contexte d’urgence et de préférence une connaissance des procédures financières et comptables de la D.A.U;

· Connaissance des procédures bailleurs institutionnels souhaitée (OFDA, ECHO, MAE, DFID, FED, PAM, …)

· Excellente maîtrise du Français et de l’Anglais (oral et écrit), créole très apprécié ;
· Capacité à fournir une importante charge de travail sous constante pression ; 

· Capacité à travailler de façon autonome avec prise d’initiative et grand sens des responsabilités

· Excellente réactivité et flexibilité en toutes circonstances ; 

· Sens des priorités et grande capacité d’organisation ; 

· Capable de vivre en communauté et en accepter les contraintes ;

· Bonne condition physique. 
Merci d’envoyer vos CV, lettre de motivation et photo :

Réf : DAU/HAITI/ADMFI
Direction de l’Action d’Urgence

E-mail : officerh2@handicap-international.org 
NB : Le processus de recrutement a lieu au siège de HI, à Lyon, en France. Nous ne prenons pas en charge les frais de déplacement pour la première phase de recrutement. Nous demandons donc aux personnes qui postulent de pouvoir être disponibles facilement et à leurs frais pour une journée de présélection au siège de HI. Si ce n’est pas le cas, merci de ne pas postuler.
