Responsable des Moyens Généraux et Logistique – Haïti (H/F)
Unité Support Projet – Direction pays Haïti
Lieu : Haïti – Cap-Haïtien
Date de prise de poste : 1er juillet 2025
Type de contrat : Portage salarial – Durée 12 mois, renouvelable
Description de la mission
Le/la Responsable des Moyens Généraux et Logistique est basé.e à Cap-Haïtien, au sein de l’Unité Support Projets (USP) de la Direction Pays Haïti d’Expertise France. Sous la supervision directe du Coordinateur des Fonctions Transversales (CFT), il/elle est en charge de l’organisation, du pilotage et de la supervision de l’ensemble des activités logistiques, des implantations, des moyens généraux et du parc automobile d’Expertise France en Haïti.
Il/elle joue un rôle central dans le bon fonctionnement des projets et dans la qualité des conditions de travail des équipes. Il/elle encadre les équipes logistiques, met en œuvre les procédures internes et veille à la sécurité passive, à la continuité des services logistiques et à la bonne gestion des ressources matérielles.

Missions principales
Gestion des implantations et bâtiments
· Superviser le fonctionnement quotidien des différentes implantations d’Expertise France en Haïti situées à ce jour au Cap-Haïtien, à Pétion Ville, à Jérémie et incluant les maisons de passage.
· Assurer l’entretien, la maintenance, la sécurité passive, et l’alimentation énergétique des bâtiments (réseau informatique, internet, génératrice, panneaux solaires, inverter et batteries, réserves de carburant, eau, etc.).
· Élaborer ou actualiser les règlements intérieurs des sites, y compris pour les maisons de passage (baux de location, calendrier d’occupation, réservations, gestion des clés, facturation, intendance etc.).
Gestion des moyens généraux et consommables
· Gérer les stocks et les approvisionnements en fournitures, consommables, carburant, produits d’entretien, matériel informatique et mobilier.
· Anticiper les besoins et développer les solutions les plus économiques et les plus durables en matière d’approvisionnement en énergie (électrification des bureaux notamment).
· Mettre en place des procédures d’inventaire, de suivi des consommations (énergie, carburant), et de gestion des seuils critiques.
· Garantir la disponibilité continue des ressources essentielles (gasoline, eau, équipements de secours).
Gestion du parc automobile
· Assurer la gestion opérationnelle des véhicules (planification, entretien, documentation, assurances, conformité administrative et sécuritaire).
· Encadrer les chauffeurs, organiser les plannings, suivre les carnets de bord et de maintenance.
· Veiller au respect des consignes d’utilisation et à la sécurité des déplacements en lien étroit avec le coordonnateur national de la sécurité des opérations CNSO.
Organisation des déplacements 
· Réserver les vols (UNHAS, compagnie aérienne) pour les collaborateurs.
· Coordonner les missions terrain : transport, hébergement, logistique d’appui.
· Mettre à jour les outils de suivi des déplacements (ordre de mission, plannings, briefings logistiques).
Accueil et installation des collaborateurs
· Organiser l’installation logistique des nouveaux collaborateurs : poste de travail, badge, messagerie, cartes de visite, fournitures.
· Mettre en place un kit d’intégration logistique (équipements, documentation pratique,).
Procédures internes, conformité et qualité
· Développer, appliquer et faire respecter les procédures internes logistiques et moyens généraux.
· Assurer la contractualisation, le suivi et l’évaluation des prestataires de services liés à la logistique et aux moyens généraux (baux de location, accords-cadres, entretien, sécurité, nettoyage, maintenance, transport, etc.), en lien avec les services juridiques et le CFT.
· Mettre en place et suivre les procédures d’importation et de dédouanement du matériel ou des équipements acquis.
· Mettre en place un dispositif d’archivage et de gestion des flux des pièces comptables et juridique liées aux moyens généraux (remontée périodique à Paris, archivage sur place , stockage et destruction, etc.)
· Participer aux audits logistiques et au contrôle interne.
· Produire ou actualiser les outils de l’Unité des moyens généraux et de la logistique (règlements, liés aux moyens généraux et à la logistique, guides pratiques, procédures de réservation, checklists, etc.).
Encadrement de l’équipe logistique
· Manager l’équipe logistique (chargés de logistique, assistant logistique, chauffeurs, agents d’entretien, maintenance, intendance, gardiennage).
· Fixer les objectifs individuels et collectifs, organiser le travail, répartir les responsabilités, piloter l’activité au quotidien.
· Conduire les évaluations annuelles, identifier les besoins en formation, veiller à la motivation de l’équipe.
· Promouvoir une culture d’efficacité, de qualité de service et de discrétion.
Organisation logistique d’événements
· Organiser la logistique des événements internes et externes (réunions d’équipe, séminaires, missions, ateliers, visites bailleurs).
· Préparer les espaces, coordonner les moyens matériels, les déplacements, les hébergements et les prestations annexes.
· Travailler en étroite coordination avec les chefs de projet et les services supports.
Reporting et coordination
· Participer aux réunions de coordination de l’USP.
· Élaborer et mettre à jour une planification annuelle des activités logistiques (achats, renouvellements de contrats, entretiens programmés, événements, stocks).
· Élaborer un reporting mensuel sur les activités logistiques : consommation, incidents, besoins, inventaires, déplacements.
· Être force de proposition sur les optimisations à engager (procédures, sécurité passive, consommation énergétique, qualité de service).

Description du projet ou contexte
Expertise France est l’agence publique française de coopération technique internationale, filiale du groupe Agence française de développement (AFD). Deuxième agence par sa taille en Europe, elle conçoit et met en œuvre des projets qui visent le renforcement des politiques publiques dans les pays en développement et émergents.
Elle intervient sur des domaines clés du développement et contribue aux côtés de ses partenaires à la concrétisation des objectifs de développement durable (ODD), pour un monde en commun.
En Haïti, Expertise France est représentée par un Directeur pays, responsable d’un portefeuille de huit projets dans les domaines de la protection civile, l’éducation, la réforme de l’État, les finances publiques, la santé, l’agriculture, la sécurité alimentaire et le développement urbain.
Pour appuyer la réalisation de ces activités, Expertise France dispose d’une Unité Support Projets (USP), en charge des services supports aux projets (Moyens généraux et logistique, RH, finances, achats et contrats). Elle est coordonnée par un Coordinateur des Fonctions Transversales (CFT).
La mise en œuvre effective de ces activités s’appuie sur l’accroissement des effectifs en Haïti, la création d’un bureau à Cap-Haïtien et d’une représentation à Pétion-Ville. Ce déploiement s’inscrit dans un processus de décentralisation du pilotage et de la gestion des projets, avec une volonté de mutualisation des ressources au plus près des besoins du terrain.
Profil recherché
Formation :
· Bac+4/5 en logistique, gestion, administration ou domaines connexes
Expérience :
· Expérience significative (minimum 5 ans) dans des fonctions logistiques ou moyens généraux en contexte international
· Expérience avérée dans l’encadrement d’équipes logistiques
· Expérience de travail en Haïti ou dans un pays à environnement logistique contraint appréciée
Compétences techniques :
· Logistique de terrain, gestion de bâtiments, maintenance, parc automobile
· Procédures d’inventaire, gestion de stocks, importation/dédouanement
· Maîtrise des outils bureautiques (Excel, Word), outils de suivi logistique
Langues :
· Français courant requis
· Créole haïtien requis
· Anglais est un atout
Aptitudes
· Autonomie, rigueur et capacité à prioriser
· Leadership, sens de l’encadrement, diplomatie
· Réactivité et sens du service
· Bonne capacité de communication et esprit d’équipe

