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Description générale
Le Chef des opérations, qui relève directement de l’Evêque du Diocèse d'Haïti, dirige et gère les activités stratégiques, administratives, financières et de ressources humaines du Diocèse d'Haïti, en assurant la supervision des opérations, des systèmes et des contrôles. Le Chef des opérations collabore étroitement avec l'Evêque, les comités diocésains concernés et les donateurs à l'effort diocésain de reconstruction, à la formulation et la mise en œuvre des politiques et des procédures visant à faciliter et faire progresser la mission stratégique de l'église dans le scénario post-séisme et favoriser une culture organisationnelle de transparence, d'excellence et d'intégrité.
Le titulaire du poste, en coordination avec l'Evêque d'Haïti et Episcopal Relief & Development, décide des ressources financières et humaines nécessaires pour mener à bien les travaux de ce bureau et élabore un calendrier de mise en œuvre réaliste. Le titulaire et l'Evêque peuvent par exemple identifier la nécessité d’un gestionnaire de finances au niveau diocésain pour aider à mener à bien les travaux identifiés. L’élaboration de cette description de poste et des qualifications peut constituer la deuxième étape d'un plan de travail, suite à une analyse actuelle des ressources humaines.
Filière hiérarchique

Le Chef des opérations relève directement de l'Evêque et supervise le personnel diocésain identifié dans l'organigramme qui reste à créer. 

PRINCIPALES RESPONSABILITÉS 

AU NIVEAU ADMINISTRATIF

La responsabilité administrative n’est en aucune manière liée à la supervision pastorale ni au domaine canonique du clergé qui sont exclusivement réservés à l'Evêque dans le cadre de sa supervision du clergé en tant que ministres du culte.

Le titulaire renforce les systèmes de l'administration diocésaine de traitement rapide, transparent et efficace des informations, des finances et des ressources pour toutes les institutions et programmes diocésains. Il coordonne la supervision de tout le personnel impliqué dans la reconstruction des institutions et programmes diocésains, y compris du clergé qui a un rôle de gestionnaire de programme.


•
Il établit l’ordre de priorité de la reconstruction parmi la multitude d’efforts de reconstruction à travers le diocèse.

•
Il élabore et fait appliquer un processus clair permettant d’assurer que tous les projets prioritaires aient de clairs évaluations, plans de travail, calendriers, budgets, sources de revenu identifiées et des rapports réguliers d’avancement déposés au niveau diocésain.

•
Il élabore et supervise une structure organisationnelle interne qui clarifie les paramètres de prise de décision et les filières hiérarchiques pour chaque domaine opérationnel clé et fait appliquer ces paramètres.

•
Il travaille en collaboration avec les directeurs et les gestionnaires des programmes pour développer et exécuter un système de contrôle et de compte rendu qui permette la soumission, la révision et l’ajustement de rapports réguliers sur les plans de travail, une fois les objectifs spécifiques convenus entre les parties locale, diocésaine et des donateurs. 

•
Il collabore avec l’Administrateur de partenariats et d’autres pour assurer que les relations ad hoc actuelles entre le personnel diocésain, le clergé et les partenaires à l'étranger soient connues et totalement transparentes au niveau diocésain et que les fonds promis pour la reconstruction et les activités du programme soient conformes aux priorités convenues et fassent l’objet de rapports en conséquence.
•
Il facilite le travail d’institutions diocésaines spécifiques, telles que notamment CEDDISEC, en représentant le ministère social du Diocèse épiscopal d'Haïti aux tables rondes de redressement national sur les questions administratives. 
AU NIVEAU FINANCIER

Le titulaire du poste est chargé d'examiner, de renforcer et de maintenir les politiques de gestion financière et les systèmes de contrôle, en supervisant le personnel approprié pour mener à bien ces activités. 

•
Il examine la dotation en personnel et les procédures financières actuelles. Il présente à l’Évêque des recommandations et des propositions de procédures.

•
Il travaille en collaboration avec le comptable du diocèse et/ou le gestionnaire des finances pour élaborer des politiques et des systèmes globaux de gestion financière qui maintiennent la conformité aux principes de comptabilité par fonds, de comptabilité généralement admis, d'USAID et à la pratique similaire des donateurs, en améliorant la transparence des efforts de redressement et de reconstruction.


•
Il examine et s’assure que la gestion financière au niveau systèmes et opérations soit développée et maintenue de façon à promouvoir l'intégration avec toutes les institutions diocésaines.


•
Il travaille en collaboration avec tout le personnel institutionnel du diocèse pour analyser et maintenir des informations financières complètes, comprenant notamment budgets financiers, prévisions, rapports et suivi des dépenses pour tous les utilisateurs, y compris l'évêque, les directeurs, les chefs de projet, les donateurs et autres décideurs.

•
Il travaille en collaboration avec le comptable du diocèse pour établir et maintenir des politiques et procédures de gestion de trésorerie stable, en élaborant des prévisions de trésorerie conformes aux plans de travail des programmes et en assurant que la trésorerie soit disponible pour la programmation quotidienne et intermédiaire de redressement et de reconstruction.


•
Il élabore et tient à jour un système clair de contrôle interne avec autorisations pour dépenses, approvisionnement, achats, registres des stocks, etc.


•
Il supervise l'équipe diocésaine chargée des finances, y compris notamment en se réunissant régulièrement avec ses subordonnés directs, en tenant à jour des systèmes de relevés de temps et en effectuant des évaluations annuelles des performances.

•
Il offre un soutien en matière de politique financière à toutes les institutions diocésaines et a la responsabilité hiérarchique « en pointillé » sur toutes les questions techniques liées au personnel financier et administratif des institutions diocésaines.

•
Il identifie les besoins en matière de formation et de renforcement des capacités pour tout le personnel diocésain des finances et s’assure que le personnel est correctement formé pour combler les lacunes au niveau des compétences et exécuter des activités de gestion financière.


•
Il développe et renforce des relations productives avec le Comité permanent et soutient les donateurs pour les activités du diocèse.


•
Il négocie avec les donateurs, les auditeurs et les partenaires financiers, en assurant que la conformité de l’audit diocésain aux normes externes et internes est maintenue sur une base régulière et qu’une pleine transparence est donnée à tous les évaluateurs extérieurs conformément aux accords préalablement établis.

AU NIVEAU RESSOURCES HUMAINES
Le titulaire du poste est chargé d'examiner, de développer et de maintenir les politiques et les contrôles liés aux ressources humaines et à l'emploi.

 


•
 Il élabore et tient à jour un processus d’embauche transparent pour le personnel tant à plein temps que contractuel.


•
Il assure la conformité au droit local en développant et maintenant des politiques de ressources humaines claires pour le personnel à plein temps (clergé et laïcs), qui clarifie avantages sociaux, retraites, utilisation approuvée des avoirs diocésains, relevés de temps et suivi des temps de travail, cycle de paie, procédure d’évaluation des performances, procédure de griefs salariés, etc.

•
Développer et maintenir des politiques et procédures claires de voyage (tant pour voyages aériens que terrestres/véhicules) y compris la procédure et la politique de remboursement.


•
Offrir à tout le personnel diocésain (clergé, laïcs et contractuels) l’opportunité d’acquérir une formation et de bien comprendre les politiques de personnel diocésain.


•
Il s’assure que l'organigramme est adapté à l’objet prévu et que le personnel à plein temps et contractuel a une description de poste, des filières hiérarchiques claires qui sont adaptées aux budgets des projets et aux plans de travail. Il les passe régulièrement en revue lorsque du démarrage de nouveaux projets.


•
 Il anime des réunions régulières entre le personnel du bureau diocésain et les gestionnaires de projets. Il encourage et supervise des pratiques similaires pour tous les gestionnaires de projet vis-à-vis de leurs équipes.
Considérations Particulières
L’élément clé de toutes ces responsabilités est qu’une confiance absolue doit être établie avec l'Evêque et qu’il doit y avoir une compréhension mutuelle en ce qui concerne la mesure et les limites de l'autorité du titulaire en matière de prise de décision. L'Evêque et le titulaire doivent se réunir régulièrement pour passer en revue les questions pertinentes. Le titulaire du poste doit avoir un sens sûr et certain des priorités et des préoccupations de l'Evêque, de toutes questions d'intérêt spécial et du moment où il lui est nécessaire d’obtenir l'autorisation préalable de l'Evêque pour une décision ou une mesure spécifique. De la même façon, l'Evêque doit faire connaître ses priorités avec clarté, avoir confiance dans le discernement et l'intégrité du Chef des opérations et lui déléguer le pouvoir de mener à bien efficacement les responsabilités du poste.

NORMES MESURABLES DE PERFORMANCE 

•
Les priorités sont établies, sont claires et sont facilement comprises par toutes les parties


•
Les budgets des programmes sont établis au niveau ou en deçà du plan

•
Opinion sans réserve sur l'audit externe EX2011 pour le Diocèse d'Haïti


•
L'Évêque et les gestionnaires de projet reçoivent régulièrement des fonds affectés à des fins particulières et des informations leur permettant de gérer leur travail pendant les phases de reconstruction et de redressement.

•
Les donateurs reçoivent des comptes rendus et des rapports financiers clairs sur les activités désignées.

•
Toutes les politiques protègent les avoirs et contrôlent l'utilisation des fonds.

•
Les normes externes de bonnes pratiques sont respectées ou dépassées.
QUALIFICATIONS

•
Connaissance approfondie de la conformité administrative et financière d’USAID et des exigences financières d’autres donateurs (multilatéraux et bilatéraux) 

•
Justification d’expérience passée en matière de gestion réussie de grands projets, avec personnel à plein temps et contractuel, dans le pays d’origine ou à l’étranger.

•
Justification d’expérience passée en matière de renforcement du cadre opérationnel et de politique au niveau administratif et financier.

•
Capacité à présenter efficacement des informations tant financières que générales à un éventail varié de personnes.
•
Capacité d’exécuter et d’établir l’ordre de priorité de tâches multiples


•
Solide connaissance de systèmes comptables informatisés et capacité d'exécuter et de superviser ces systèmes

•
Maîtrise parfaite de l’anglais ET du français

FORMATION ET/OU EXPÉRIENCE

•
Au moins 15 années d'expérience en gestion de programmes et changements organisationnels, y compris travail avec des conseils d'administration et des comités dans des contextes complexes.

•
Expérience en gestion d’équipes composées de salariés de diverses cultures.

•
Vaste expérience en conception et/ou supervision des politiques et procédures de gestion financière


•
Expérience en matière de réglementations financières et subventions USAID OMB


•
Expérience en conformité proactive et missions d’audit sur place 



•
Expérience en renforcement des capacités ou formation du personnel



•
Préférence si expérience SUN, ACCPAC, QuickBooks



•
MBA, diplôme d’expert-comptable ou diplôme équivalent
