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   Avis De Poste Vacant
Titre du Poste:
          Assistant de l'Administration et des Finances
Relevant de:
            Gestionnaire du projet 
Lieux d’Affectation :     Petit Trou de Nippes. 

Objectifs:
Fournir le support nécessaire à la Délégation de la Croix-Rouge Allemande (CRA) en Haïti, sous la supervision directe du Gestionnaire de Projet et à travers des contacts fréquents avec les différents départements impliqués. L'Assistant engagé sera responsable de la gestion financière générale du projet ainsi que du soutien administratif nécessaire au bon déroulement des activités (comptabilité, booking et gestion des affaires courantes du bureau). Le postulant doit avoir de l'expérience en Administration et en Finances et dans la gestion général d'un bureau. 

Tâches applicables à tout le staff 

· Travailler à la réalisation des objectifs généraux des opérations au niveau de la région, à travers des relations de gestion efficaces et latérales et aussi à travers le travail d’équipe.

· S’assurer de la compréhension des rôles, des responsabilités, des relations latérales

· Réaliser d’autres travaux liés aux tâches et responsabilités qui peuvent être assignés par le superviseur

Tâches spécifiques et Responsabilités

· S΄assurer que les différentes tâches financières et administratives sont accomplies dans les délais demandés;

· Enregistrer les rentrées et sorties financières, veiller à l'exactitude des calculs et s'assurer que toutes les justifications comptables et documents relatifs sont complets; 

· Développer et mettre à jour de façon régulière le système de gestion financière afin d΄assurer le bon fonctionnement du bureau et des activités du projet;

· Préparer des états financiers précis et opportuns;

· S΄assurer que toutes les factures/bons sont tamponnés et codés correctement;

· Assurer le suivi dans le respect des procédures des décaissements des avances de fonds ainsi que leur suivi et assurer les demandes pour leur renouvellement en temps utiles; 

· Maintenir les registres exactes des actifs et des biens du bureau et s΄assurer qu’un système d'inventaire a été mis en place;  

· Participer à la recherche de pro forma auprès des fournisseurs lorsque nécessaire et assurer le suivi des paiements; 

· Tenir à jour, classer et archiver tous les dossiers financiers relatifs au projet conformément aux procédures de la CRA;

· S΄assurer que toutes les réglementations financières du donateur et de la CRA sont respectées;

· S΄assurer que toutes les procédures administratives et financières sont pertinentes, mises à jour et strictement respectées;

· Participer aux processus de recrutement du staff local;

· Assurer le suivi quotidien des affaires courantes et des dossiers administratifs relatifs au projet;
· Coordonner la gestion du bureau en coopération avec le Gestionnaire du Projet;
· Maintenir les registres de correspondance du bureau, courriers entrants et sortants;
· Support administratif général à tout le personnel du bureau lorsque nécessaire. 
Tâches additionnelles à l’appui de la Délégation d΄Haïti en tant qu’équipe
· Suggérer des améliorations et des efficacités qui pourraient être mises en œuvre;
· Fournir du support à la gestion du bureau tel que requis;
· Comprendre et pratiquer les Principes du Mouvement de la Croix-Rouge et du Croissant Rouge.
Relations latérales

· Etablir et assurer des relations de travail efficaces avec les autres membres du personnel local et les autres délégués;
· Assurer des relations de travail efficaces avec la Société Nationale.
Education et Expériences

	Diplôme d’études secondaires / Diplôme Universitaire.
	Exigible
	

	Au moins deux ans d’expérience dans un poste similaire 
	Exigible
	


Qualifications et Connaissances
	Compétence en informatique concernant les applications MS Office.
	Exigible
	

	Très bonne communication et excellentes aptitudes à développer de bonnes relations interpersonnelles
	Exigible
	

	Compétences en Leadership, en travail d’équipe et pour établir de bonnes relations de travail
	Exigible
	

	Capable de prioriser et de respecter les délais
	Exigible
	

	Flexible et adaptable à l’évolution des conditions de travail
	Exigible
	

	Expérience de travail pour la Croix-Rouge ou toute autre organisation humanitaire internationale
	
	Préférable

	Expérience dans des programmes d’aide humanitaire et des programmes d’intervention d’urgence
	
	Préférable

	Désireux et capable de se déplacer dans le cadre du travail lorsque demandé
	Exigible
	

	
	
	

	Langues
	
	

	Créole
	Exigible
	

	Français
	Exigible
	

	Anglais
	Exigible
	

	
	
	

	Qualités 
	
	

	Capable de travailler en équipe
	Exigible
	

	Degré élevé d’intégrité, de discrétion, et de conduite personnelle
	Exigible
	

	Flexible et facilité d'adaptation aux changements des conditions de travail
	Exigible
	

	Motivé et proactif(ve), avec bon jugement et initiative
	Exigible
	

	Excellentes aptitudes interpersonnelles
	Exigible
	

	Capable de prioriser et de respecter les délais
	Exigible
	


Les règles de conduite constituent une partie intégrale de ce contrat et doivent être signées par l’employé au moment de l'embauche. Cette description de poste remplace toute autre version antérieure relative à l’opérateur historique.
Veuillez soumettre votre demande d’emploi ainsi qu'une lettre de présentation avant 21 Juin 2013 auprès de Mr Antoine Bélair, Project Manager DIPECHO-Nippes via email au:

drk.antoine.belair@gmail.com 
ou par courrier postal à l'adresse suivante: 
German Red Cross

Haiti Delegation
54, Rue Daniel Brun
Pétion-Ville, Haiti
