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Description de poste   
 
 
 
 
Une description de poste est une explication écrite du rôle et des responsabilités de l’employé/e. Ces 
rôles et responsabilités seront exécutés selon le cadre de fonctionnement de HELVETAS Swiss 
Intercooperation. Elle est obligatoire pour tous les postes. 
 

Poste :   Responsable Sécurité et Logistique 
Superviseur :  Directeur Pays              
Supervise :  Personnel de Sécurité, de logistique et d’intendance 
Lieu d’affectation : Jacmel, avec des déplacements réguliers sur les zones d'intervention et des 

missions ponctuelles à Port-au-Prince, selon les besoins opérationnels          
Déplacement :   40% 
Répartition : Sécurité (50%), logistique (40%), rapportage (10%) Cette répartition est 

indicative et est susceptible d'évoluer en fonction du contexte opérationnel et 
sécuritaire 

 

 
Il est attendu que tous les employé/e/s de HELVETAS travaillent en accord avec les valeurs 
fondamentales de l’organisation : "HELVETAS s’engage pour un monde juste dans lequel les êtres 
humains déterminent le cours de leurs vies dans la dignité et la sécurité, en utilisant les ressources 
naturelles de manière durable et préservant l’environnement." Ces comportements et ces convictions 
guideront nos actions et nos relations. 
 
1. Rôle et responsabilités 
 
Le Responsable Sécurité et Logistique assure la mise en œuvre du système de gestion de la sécurité 
de HELVETAS en Haïti. Il veille également au bon fonctionnement des opérations logistiques nationales 
afin de garantir la continuité des activités des projets et des bureaux de HELVETAS. 
 
Il appuie les équipes Programmes et Finances dans la planification des besoins logistiques et des 
acquisitions, dans le respect des procédures de HELVETAS et des exigences des bailleurs de fonds. 
 
Le titulaire du poste est membre de l'équipe de Coordination. 
 
Principales responsabilités 
 
Dans le contexte sécuritaire actuel en Haïti, ce poste joue un rôle stratégique dans la protection du 
personnel, la continuité des opérations et le maintien de l'accès aux zones d'intervention de HELVETAS. 
 
Sécurité 

• Définir, mettre en œuvre et suivre le cadre de gestion des risques sécuritaires 

• Conduire les analyses de risques et adapter les mesures de mitigation  

• Coordonner avec les acteurs externes (UNDSS, INSO, autorités)  

• Garantir la sécurité du personnel, des opérations et des actifs  

• Assurer la formation et la sensibilisation du personnel 

• Assurer la gestion et le suivi des incidents sécuritaires, y compris en dehors des heures normales 
de travail lorsque la situation l'exige 
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• Assurer une veille sécuritaire quotidienne et diffuser des informations et recommandations à 
l'ensemble du personnel 

 
Logistique et gestion des ressources 

• Assurer la mise en œuvre et l’amélioration continue des systèmes logistiques à l’échelle nationale 

• Superviser la gestion des biens, des équipements, des transports et des contrats 
d'approvisionnement, notamment du carburant 

• Encadrer et renforcer les capacités du personnel impliqué dans les fonctions logistiques 

• Élaborer et tenir à jour le plan consolidé des acquisitions de biens, services et travaux 

• Garantir la fiabilité des systèmes d’inventaire, d’archivage et de suivi des actifs 
 
Passation de marchés 

• Coordonner, avec les équipes programmes, finances et ressources humaines, la planification et le 
suivi des processus d'approvisionnement. Garantir la conformité des procédures avec les règles 
de HELVETAS et des bailleurs  

• Veiller à la transparence, à la traçabilité et à la séparation des fonctions  

• Superviser la gestion des contrats et le suivi des fournisseurs 

• Mettre à jour régulièrement la base de données de ces fournisseurs 
 

Coordination et rapportage 

• Fournir des analyses régulières sur la situation logistique et sécuritaire  

• Contribuer à la planification stratégique et à la gestion des risques pays  

• Assurer la coordination avec les équipes projets et les fonctions support  
 
 
2. Compétences  
 
1. Compétences professionnelles 
Les compétences professionnelles sont les aptitudes, connaissances et expériences qui sont 
essentielles pour assurer une bonne performance.  
 
Compétences professionnelles générales :  

• Être détenteur/trice d’un diplôme universitaire en Gestion ou une discipline connexe 

• Au moins quatre années d'expérience professionnelle progressive en tant que responsable de la 
Sécurité et de la Logistique en Haïti ou dans un contexte humanitaire similaire 

• Une expérience au sein d'une ONG internationale constituera un atout 

• Maîtrise des logiciels bureautiques courants, Word, Excel, Outlook, etc. 

• La maîtrise du français, de l’anglais et du créole est essentielle, tant à l’oral qu’à l’écrit 

• Permis de conduire valide 

• Expérience dans l’utilisation de logiciels ICT pour élaborer des propositions, des budgets, des plans 
de travail et des outils de suivi et d’évaluation 

• Expérience dans la formation et le renforcement des capacités des équipes et du personnel 
 

 
Aptitudes, connaissances et expériences spécifiques au contexte :  

• Gestion des ressources pour optimiser les résultats 

• Gestion des environnements non sécurisés 

• Connaissance du contexte en Haiti 

• Gestion de la performance et du développement 

• Initier l’action et le changement 

• Capacité et volonté de travailler et de vivre dans des environnements difficiles 

• Aptitudes à travailler au sein d’une organisation multiculturelle et dont les membres viennent 
d’horizons divers 

 
 
2. Compétences comportementales :  
Les compétences suivantes sont essentielles pour ce poste : 
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• Bonne gestion des environnements volatils 

• Gérer les ressources pour optimiser les résultats 

• Bon planificateur et être proactif 

• Autonomiser et renforcer la confiance 

• Gérer les performances et le développement 

• Planifier et obtenir des résultats 
 

 
Pour postuler :  

Les intéressés/e/s peuvent déposer leurs dossiers de candidature complets, avec CV, lettre de 
motivation, copie des diplômes et attestations de travail, au plus tard le mardi 25 août 2026, à 
l’adresse électronique suivante : rh.haiti@helvetas.org  

Mettre en objet de l’email : Responsable Sécurité et Logistique 

NB : HELVETAS s’engage à respecter l’égalité des chances et la non-discrimination et invite toutes les 
personnes quel que soit leur genre à postuler. Les personnes ayant des handicaps sont également 
invitées à postuler, conformément aux exigences du poste. 

HELVETAS s’efforce de créer un environnement et des conditions de travail sûres, inclusives, 
attrayantes, flexibles et favorables à la famille. 

mailto:rh.haiti@helvetas.org

