LOGISTICIEN-ADMINISTRATEUR- HAITI - (Petit-Goave) 

	






Mission 

Mardi 12 janvier 2010 un tremblement de terre de magnitude 7,3 sur l’échelle de Richter a frappé Haïti. L’épicentre de ce séisme était situé au sud-ouest de la capitale, Port-au-Prince (PAP), près de Petit Goave. MdM Canada, MdM France, MdM Suisse sont présents en Haïti depuis plusieurs années. Elles mettent en œuvre des projets « long termes » et ont été déjà été amenées à apporter une réponse humanitaire aux catastrophes qui frappent régulièrement Haïti.

Au 24/01/2010, le nombre de victimes reste provisoire et les chiffres varient : § Au moins 110 000 morts § Approximativement 3 millions de personnes touchées

Aujourd’hui 5 MdM (MdM Canada, MdM Suisse, MdM France, MdM Espagne et MdM Grèce) répondent à l’urgence, en mettant en œuvre des activités chirurgicales et médicales dans différent hôpitaux de Port au Prince (dont celui de Cité Soleil) et en faisant des distributions à Petit Goave. Mdm Belgique a effectué une mission d’identification des besoins qui a mené à l’ouverture d’un projet de soutien de la maternité de Petit-Goave.
Responsabilités : 
Le logisticien-administrateur sera en charge de l’installation de la base. L’identification d’une maison, ainsi que d’un stock à Petit Goave. L’aménagement de la base (maison-bureau et stock). L’organisation des moyens de transport et de communication. En collaboration avec le gynéco-obstétricien, prise de contacts avec les autorités locales. 
Supervision du département logistique

Responsable de la mise en place et du respect des procédures logistiques, responsable de la gestion, maintenance et suivi des équipements, parc informatique, parc des moyens de communication et autres. Responsable de la gestion des approvisionnements et des stocks

Le log-admin est responsable des approvisionnements de la base de Petit Goave, du suivi des commandes. Il supervise la réception des livraisons; Responsable de la supervision tous les achats locaux de produits ou de services; Supervise la gestion et le suivi des stocks ;.

S’assure du respect des bonnes pratiques de stockage et effectue des contrôles qualité réguliers et efficaces ; entretien, nettoyage, sécurité, etc. Garantit la mise en place des procédures de gestion des approvisionnements et des stocks et l’utilisation des formats standards MDM-B;

Mise en place une stratégie d’anticipation des besoins et veille à la bonne organisation de toute la chaîne de supply ; achat, stock, transport, qualité, procédure, réception, etc.

Coordonne tous les approvisionnements et l’acheminent sur site de tout autre matériel et équipement nécessaire au bon fonctionnement des activités (en provenance deSAint-Domingue).
Responsable de la gestion du parc auto, Supervise l’équipe mécanique et le suivi, la maintenance et les réparations du parc auto. Mise en place d’un planning de maintenance et respect des procédures d’entretien et de gestion du parc auto ; log book, fuel book, services, équipement, etc.  Contrôle le suivi des consommations et compile mensuellement les données. Suivi du stock tampon des pièces détachées usuelles et de l’outillage mécanique

Logistique de la base et équipes MDM-B

· Assure la gestion quotidienne de tous les aspects logistiques de la base 

· Met en place et supervise l’entretien du bureau, de la base vie expats, et de toutes les autres structures MDM-B ainsi que la maintenance de toutes les installations.

· Supervision des équipes gardien ; planning, briefing, consignes, équipement, etc.

· Supervision de l’équipe log.

Supervision du département administration

Gestion des ressources humaines 

· Recrute et forme le personnel (en collaboration avec le gynéco-obstétricien pour le personnel médical);

· Gestion du personnel, suivi des contrats ;

· Valide et signe tous les contrats et documents officiels;

· Valide mensuellement la base de données du staff mise à jour; 

· L’évaluation régulière de son équipe support  est sous sa responsabilité.

Gestion des finances et administration

· Responsable de la comptabilité de la base et en assure le contrôle et l’envoi vers Bruxelles ;
· Gère la caisse principale, effectue des avances et supervise les dépenses effectuées sur la base;

· Approuve toutes les dépenses logistiques et programmes effectuées sur la base;

· Compile le prévisionnel mensuel et s’assure des demandes de trésorerie (en lien avec Bruxelles et Saint-Domingue);

· Responsable de la sécurité de l’argent.
Profil du candidat 
[image: image2.png]


Expériences : · Expérience comme logisticien administrateur de minimum 2 missions, expérience d’installation de base est un plus · Expérience en ONG dans un milieu précaire souhaitée. · 
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Langues : · Maîtrise du français, l’anglais est un atout
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Qualité : · Autonomie · Débrouillard · Capacités à définir des priorités · Capacité à travailler sous pression et avec des délais courts. · Connaissance d’Haïti sera appréciée · Expérience antérieure avec MdM serait un avantage.
Durée de la mission
Mission de 2 à 3 mois
Personne de contact : Ann Saunders ; adresse email : ann.saunders@medecinsdumonde.be
