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P3.S1.T2 Agent de terrain chargé des moyens d’existence. Modèle de description de poste
Source : Modèle de description de poste de la FICR, le contenu a été adapté à partir de plusieurs sources.
Utilisez ce modèle comme un guide, adaptez-le en fonction de vos besoins de programmation et de la structure et des procédures de votre organisation.

	Intitulé du poste
	AGENT DE TERRAIN CHARGÉ DES MOYENS D’EXISTENCE

	Niveau de classification
	

	Unité organisationnelle 
(Service, bureau de zone, délégation, etc.)
	

	Poste de la personne dans un poste hiérarchique supérieure immédiate
	

	Durée du contrat et date d’entrée en vigueur
	

	Type de contrat
	



Contexte 
(Contexte opérationnel et organisationnel, endroit où se trouve le poste dans l’organisation, etc.)
	





Objectif du poste 
(principaux objectifs)
	





Tâches et responsabilités du poste 
(adaptez-les en fonction des exigences de votre poste, sélectionnez et modifiez celles qui correspondent le mieux à vos besoins)
	Tâches et responsabilités inhérentes au programme 
· Assurer la mise en œuvre et le suivi de toutes les activités, sur le terrain, conformément au plan d’action.
· Organiser et soutenir le déroulement des activités liées aux moyens d’existence dans les branches. 
· Gérer l’utilisation efficace et appropriée des actifs, des ressources financières et des installations selon des procédures normalisées afin de se conformer aux exigences de l’audit. 
· Soutenir les processus d’identification et de sélection des bénéficiaires en collaboration avec les équipes des moyens d’existence des branches. 
· Participation active aux évaluations initiales sur le terrain (organisation logistique, identification des besoins, suivi).
· Aider à l’enregistrement des familles cibles au niveau de la branche en travaillant en étroite collaboration avec les équipes des moyens d’existence de la branche pour s’assurer que les données sont collectées et enregistrées dans le cadre de la programmation des moyens d’existence à mettre en œuvre.
· Effectuer les démarches nécessaires sur le terrain pour les visites prévues sur les sites des projets.
· Aider le responsable/coordinateur des moyens d’existence à préparer tous les documents et formulaires nécessaires à la mise en œuvre du projet de moyens d’existence.
· Coordonner (ou aider les équipes des moyens d’existence des branches à coordonner) les activités avec les autorités locales, les membres de la communauté internationale, les autres acteurs de la mise en œuvre et les partenaires au niveau local.
· Assurer la coordination et le partage d’informations appropriées et les lignes de communication avec les partenaires et les parties prenantes au niveau du terrain pour éviter les doublons et maximiser les synergies.
· Suivre régulièrement les activités du projet et fournir des informations et un retour d’information en temps utile à la personne en charge des moyens d’existence.
· Assurer le suivi des plaintes des bénéficiaires et des communautés avec les équipes des moyens d’existence de la branche et en garder une trace.
· Facilitation (ou aide à la facilitation) de formations pour le personnel et les volontaires de l’Organisation et les bénéficiaires, le cas échéant. 
· Mettre en place (ou aider à mettre en place) un mécanisme clair de suivi des bénéficiaires et veiller à ce que des suivis appropriés soient effectués pour soutenir les bénéficiaires. 
· Compiler et soumettre des mises à jour régulières du projet.
· (autre)



	Autres tâches
· Appliquer les procédures opérationnelles standard (POS) dans les domaines des finances, de la gestion des ressources humaines, des achats et des services logistiques.
· Fournir un soutien en matière de traduction/interprétation au délégué aux moyens d’existence, ainsi que tout autre soutien administratif, organisationnel et bureaucratique, le cas échéant.
· Toute autre tâche requise pour le soutien opérationnel et dirigée par la personne responsable hiérarchique ou sa représentante.
· (autre)




Tâches applicables à tout le personnel
	1.
	Travailler activement à la réalisation des objectifs de l’Organisation 

	2.
	Respecter les principes de l’Organisation et travailler conformément à ces derniers

	3.
	S’acquitter de toutes les tâches et responsabilités connexes assignées par le responsable technique



Exigences relatives au poste
 (Adaptez-les en fonction des exigences de votre poste, et définissez si chaque point/élément est requis ou souhaité pour le poste)
	Éducation
	Requis
	Souhaité

	Diplôme universitaire de premier cycle dans un domaine pertinent
	
	

	Formation sur les moyens d’existence ou/et le cadre des moyens d’existence durables
	
	

	Formation à la programmation des transferts monétaires
	
	

	Une formation et/ou un parcours professionnel pertinent dans le domaine des moyens d’existence en milieu rural/agricole et/ou urbain (par exemple, activités génératrices de revenus, petites entreprises, microfinance, formation professionnelle) est souhaitée
	
	

	Mise en œuvre de cours de formation interne au sein de l’Organisation (ou connaissances équivalentes)
	
	

	Expérience
	Requis
	Souhaité

	Expérience humanitaire antérieure au sein de l’Organisation, d’ONGI ou de l’ONU.
	
	

	Expérience antérieure à l’étranger au sein de l’Organisation
	
	

	Expérience antérieure à un poste similaire
	
	

	Expérience avérée de travail sur le terrain dans des contextes similaires
	
	

	Expérience dans la mise en œuvre et le suivi de programmes de moyens d’existence
	
	

	Expérience dans la mise en œuvre d’activités agricoles et génératrices de revenus
	
	

	Expérience dans les programmes de transferts monétaires et les évaluations de marchés
	
	

	Expérience dans la mise en œuvre de projets de formation professionnelle
	
	

	Expérience dans les approches d’évaluation « Analyse de l’économie des ménages (HEA) » et « Sécurité économique des ménages (HES) »
	
	

	Expérience avérée dans la gestion et le soutien du personnel
	
	

	Expérience dans le suivi de l’avancement des programmes planifiés et dans l’établissement de rapports sur les activités du programme en temps opportun et de manière professionnelle
	
	

	Expérience dans le développement de systèmes de suivi de l’adéquation, de l’efficacité et de l’impact des interventions des programmes de moyens d’existence.
	
	

	Expérience dans la préparation de propositions de projets, y compris la budgétisation et la rédaction de narratifs et de rapports financiers.
	
	

	Expérience de travail avec des gouvernements locaux et dans le contexte d’une ONG.
	
	

	Expérience de la communication avec les bénéficiaires
	
	

	Expérience dans la formation de personnes
	
	

	Connaissances et compétences
	Requis
	Souhaité

	Compétences en matière d’évaluation des moyens d’existence et de mise en œuvre de projets utilisant des méthodologies participatives
	
	

	Connaissances en matière de production agricole durable et de gestion des ressources naturelles
	
	

	Bonne compréhension de la gestion du cycle de projet, y compris l’élaboration de plans de mise en œuvre et de systèmes de suivi et la garantie que les activités du projet sont mises en œuvre selon des normes élevées, en temps voulu et de manière professionnelle
	
	

	Une compréhension de l’administration, des finances et de la logistique de base
	
	

	Une compréhension du suivi et des rapports
	
	

	Connaissance des outils financiers, logistiques et de gestion de projet de <Organisation> et de <Organisation>
	
	

	Aptitudes à faire des présentations et capacité à dispenser des formations appropriées et pertinentes à un public cible
	
	

	Compétences en matière de communication, d’analyse et d’établissement de rapports
	
	

	Capacité à travailler dans un environnement interculturel et interfonctionnel
	
	

	Capacité à travailler de manière indépendante et sous pression de façon responsable
	
	

	Capacité à résoudre des problèmes
	
	

	Dévouement, engagement et intégrité
	
	

	Forte motivation pour l’amélioration et capacité à tenir ses promesses dans un environnement exigeant.
	
	

	Compétences informatiques (Windows, MS Office, Internet, etc.)
	
	

	Compétences informatiques, y compris l’utilisation du courrier électronique et d’Internet
	
	

	Connaissance de la gestion des données et des bases de données, SIG, de la collecte mobile de données.
	
	

	Volonté et aptitude pour le travail humanitaire sur le terrain, et disponibilité pour voyager à court terme, y compris la nuit si nécessaire.
	
	

	Permis de conduire valide pour les véhicules légers et les camions
	
	

	Langages
	Requis
	Souhaité

	Parler et écrire couramment en <spécifier la ou les langues>
	
	

	Être capable de fournir des services de traduction et d’interprétation sur demande
	
	





Candidature
	Comment ?: envoyer un courrier électronique à <name@organization.org> 
site web de l’organisation, etc.
Documents requis : CV, lettre de motivation, diplômes, etc.
Date limite : <jour> <mois> <20XX> à <heure> heures (Heure de <fuseau horaire>).



Signé par 
(Responsable hiérarchique, responsable technique, ressources humaines, etc.)
	Nom/Poste :
	
	Signature :
	
	Date :

	Nom/Poste :
	
	Signature :
	
	Date :

	Nom/Poste :
	
	Signature :
	
	Date :
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