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Stagiaire Opérations au siège

Pôle Asie
OFFRE DE POSTE

Première Urgence – Aide Médicale Internationale est une Organisation Non Gouvernementale de solidarité internationale, à but non lucratif, apolitique et laïque. L’ensemble de ses personnels se mobilise au quotidien pour couvrir les besoins fondamentaux des victimes civiles mises en péril, marginalisées ou exclues par les effets de catastrophes naturelles, de guerres et de situations d’effondrement économique. PU-AMI est présente dans 16 pays, en Afrique, en Asie, au Moyen-Orient, dans le Caucase et les Caraïbes, et intervient dans les domaines de la sécurité alimentaire, la santé, la nutrition, la réhabilitation d’infrastructures, l’eau et l’assainissement et la relance économique. PU-AMI  résulte de la fusion de 2 ONG, Première Urgence et Aide Médicale Internationale, réunissant des équipes fortes d’une longue et riche expérience humanitaire et œuvrant sur des champs d’expertise technique complémentaires. Leur objectif commun est d’apporter aujourd’hui une réponse globale à des populations en situation d’urgence et d’accompagner leur retour à l’autonomie dans la sortie de crise.

Dans le cadre de nos activités au siège, nous recherchons un/e

Stagiaire Opérations

Basé à La Garenne Colombes

Vous assisterez la chargée de programmes du pôle Asie, dans l’élaboration, la mise en œuvre et le suivi opérationnel sur le terrain des programmes de PU-AMI. Vous contribuerez particulièrement à la capitalisation d’informations contextuelles et proposerez des documents appropriés pour la préparation au départ des expatriés. Vous apprendrez ainsi à maîtriser la gestion et le suivi des projets et vous vous familiariserez avec l’action humanitaire et le fonctionnement d’un siège. La fin du stage (2 mois) pourra s’effectuer sur le terrain en fonction des opportunités sur le pôle et si votre attitude et vos compétences s’y prêtent.

Sous la responsabilité du responsable géographique, vous serez chargé(e) d’appuyer le pôle dans les activités suivantes :

1. Compilation et synthèse d’informations contextuelles liées à nos pays d’intervention

· Mise à jour des fiches pays
· Préparation d’un dossier de départ (articles de presse, documents de références, cartes, etc.)

· Suivi du contexte géopolitique et humanitaire, réalisation de revues de presse et alerte sur articles/documents publiés

2. Préparation de la communication externe des missions

· Compilation d’informations et rédaction de note de blog sur les programmes pour le site internet de l’association

· Contribution à l’élaboration de documents pour diffusion externe (bailleurs notamment)

3. Participation au suivi des programmes 

· Participation à l’élaboration de propositions de projet et des rapports narratifs contractuels 

· Participation aux réunions de coordination du pôle et inter services (prise de notes, verbatim)

· Participation au travail d’archivage des dossiers (en partenariat avec le service logistique)

· Participation aux briefings des expatriés

· Participation au suivi des dossiers administratifs des missions (enregistrement, exonération de TVA, etc.)

· Mise à jour des outils de suivi du pôle

4. Contribution au suivi des stratégies bailleurs

· Veille des décisions et appels à propositions bailleurs

· Recherche sur les capacités et domaines de financement des fondations

En fonction du volume d’activités et des priorités du pôle, vous pourrez également venir en appui à d’autres services (logistique notamment) et ainsi vous préparer à une plus grande diversité de métiers au sein de notre organisation.
Compétences - Expériences

· Formation supérieure en gestion de projets en solidarité internationale ou Master Sciences Sociales/Sciences politiques

· Expérience de travail en équipe, expérience en milieu associatif et/ou à l’international appréciée
· Anglais indispensable

· Très bonnes capacités rédactionnelles en Français et Anglais 

· Autonomie, curiosité, capacité d’adaptation, calme, force de proposition

Conditions 

· Statut : Stage conventionné de 6 mois, dont les 2 derniers peuvent se dérouler sur le terrain (non garanti).

· Gratification : 417 Eur / mois

· Date de démarrage : Fin août 2011. Prière de ne pas postuler si vous n’êtes pas disponible avant septembre 2011.
La vocation de ce stage est de permettre au candidat de se préparer à un départ sur le terrain, si son attitude et ses compétences le lui permettent et qu’une opportunité se présente à la fin du stage.

Merci d’adresser votre CV et lettre de motivation à :

Caroline GUILLOT, Chargée de RH

cguillott@pu-ami.org
Première Urgence – Aide Médicale Internationale

9 bis, rue Georges

92250 La Garenne Colombes


