REJOIGNEZ MEDECINS DU MONDE SUISSE EN TANT QUE

Coordinateur.rice supports

AU BENIN, POSTE & 100 %

Fondée en 1993, l'association Médecins du Monde Suisse est une ONG de santé globale qui porte la vision
d’'un monde ou les obstacles a la santé ont été surmontés, un monde ou la santé est reconnue comme un
droit fondamental.

Membre d'un mouvement international bénévole et indépendant qui ceuvre dans son pays et a I'étranger,
Médecins du Monde Suisse a pour buts :

® de soigner pour assurer aux populations les plus vulnérables un acces réel a la santé ;

= de témoigner pour révéler I'intolérable a partir de nos pratiques, de données factuelles et de la

= mobilisation des sociétés civiles ;

= d'accompagner le changement social afin que les besoins identifiés soient reconnus par le droit
commun et que les communautés développent leurs capacités d'agir.

MISSIONS

e Superviser et (ré)organiser la gestion financiére, la gestion qualitative du personnel, la gestion logistique
et la gestion administrative de la mission.
e Valoriser et gérer les moyens nécessaires a la mise en ceuvre des opérations dans les pays d'intervention.

POSITIONNEMENT DANS LA STRUCTURE

e Subordonnée a la coordination générale pays.

e Supervision directe des collaborateurs.rices du département support du pays d'intervention.

e Liens fonctionnels réguliers avec le binbme pays du siege composé du ou de la responsable
programme et du.de la responsable support programmes.

ACTIVITES PRINCIPALES DE LA FONCTION
Volet management

e Assurer le management et la supervision directe des collaborateur.rices de I'équipe supports
(Finances, RH, Logistique et administration): réunions hebdomadaires, planification des objectifs,
suivi et évaluation. Leur apporter I'appui nécessaire a la réalisation de leurs taches.

e Assurer le respect, la connaissance, la mise en application et la mise a jour des procédures et
réglements administratifs, RH, financiers et logistiques en vigueur - considérant les meilleures
pratiques et la conformité avec la législation locale. Former, accompagner et assurer la supervision
des équipes dans le strict respect de 'application des procédures et réglements.

e Assurer la supervision technique des Responsables de Base et des chargés de support des bases,
notamment avec des déplacements réguliers sur place

e Participer activement au processus de contrdle interne de la mission et faire des propositions en
matiere de gestion des risques financiers et non financiers émergents de ['évolution de
I'environnement local.



e Mettre en place et assurer le systéme d'accompagnement et de contrble des partenaires de mise en
ceuvre des projets de la mission au niveau des supports (y compris I'évaluation initiale, le plan de
renforcement de compétences et son application, le suivi et le contréle du/des partenaire(s)).

e Participer aux discussions hebdomadaires de coordination visant a prendre les décisions et fixer les
objectifs globaux pour la mission.

Volet gestion financiére

e  Fournir des conseils stratégiques en matiére financiére a la coordination dans la gestion des finances
et des bailleurs. Alerter la coordination des risques financiers, les évaluer avec elle, trouver les
moyens de les atténuer et mettre en place une organisation adaptée.

e Coordonner et superviser les processus de planification et de la révision budgétaire annuelle (y
compris avec un tableau d'affectation des co(ts) ainsi que les plans de trésorerie et les demandes
d'approvisionnement.

e  Définir, suivre et contrdler la mise en ceuvre de la gestion de la trésorerie de la mission, y compris la
validation des engagements.

e Vérifier et coordonner, avec la coordination des programmes, le suivi financier de I'ensemble des
projets et animer les réunions mensuelles de suivi financier en veillant a la bonne collaboration entre
les équipes supports et programmes.

e Assurer le respect des régles des bailleurs de fonds, le suivi des contrats et de leur consommation et
contribuer a la production des amendements si besoin.

e En coopération avec le siege et la coordination générale, gérer les accords de financement avec les
bailleurs, par ex. coordonner et préparer les propositions et rapports financiers.

e Vérifier, mettre a jour et contrdler le respect des plans de financements.

e Consolider et assurer la qualité et la précision des rapports financiers a destination du siege et des
bailleurs de fonds.

e Coordonner et superviser la cléture des comptes mensuels et annuels avec l'objectif de traduire
fidélement la réalité financiére de la mission.

e Coordonner et superviser les processus d'audits locaux.

Volet gestion administrative et des RH

e Assurer que tous documents administratifs et RH soient rédigés dans le strict respect des normes et
lois locales applicables pour MdM Suisse et les mettre a jour si besoin.

e FEtre responsable et référent technique pour toutes les problématiques RH et administratives au
niveau de la mission (recrutement, gestion et développement de compétences des équipes, gestion
des contrats des personnels nationaux et régionaux, rémunération des employés locaux et
régionaux, etc.).

e En collaboration étroite avec la coordination générale et la coordination programmes, planifier les
besoins opérationnels et budgétaires de maniére a garantir en taille et en compétences les RH
nécessaires au fonctionnement de la mission. Prendre en charge le suivi du budget et de la
planification RH.

e Assurer le suivi de l'organigramme et réviser la composition de I'équipe supports selon les besoins
programmatiques, les ressources disponibles et I'évolution du contexte. Anticiper avec la
coordination les changements nécessaires et assurer leur mise en application.

e Superviser et appuyer les processus de recrutements, de prise de fonction et de fin de contrat.

e Sassurer que tous les mouvements nationaux et internationaux de la mission soient correctement
suivis (billets d'avion, visa, perdiem, enveloppe sécu, ordres de mission etc.) et des bonnes conditions
d’hébergement.

e Garantir l'archivage, la confidentialité de tout document clé, politiques, procédures, dossiers du
personnel, etc.



Volet gestion logistique et approvisionnement

o FEtreresponsable du suivi de la mise en ceuvre efficace des procédures globales d'approvisionnement
(planification de la demande, achats, stock, distribution et activités transversales) et de I'utilisation
d'outils pour soutenir les différentes activités d'approvisionnement, en proposant des ajustements
en cas de besoin

o Ftre responsable de la définition, de la mise en ceuvre et de la révision de la stratégie
d'approvisionnement de la mission avec I'équipe de coordination en fonction du contexte et des
besoins opérationnels, conformément aux protocoles, politiques et directives de MdM Suisse.

e Coordonner le processus continu d'analyse, d'intégration et d'évaluation des prestataires dans le
répertoire des fournisseurs.

e Superviser la mise a jour réguliére du répertoire des fournisseurs.

e Coordonner l'établissement et le suivi des plans d'achats annuels de I'ensemble des projets de la
mission.

e Assurer la référence technique pour toutes les questions de support logistique et technique dans la
mission.

e Assurer la bonne utilisation et la maintenance de lI'informatique (ordinateurs, logiciels, sauvegarde,
etc.) et des matériels de communication.

e Superviser et contréler la gestion des biens immobiliers et mobiliers (gestion des stocks, gestion du
parc IT et du parc véhicule, gestion des dons en nature).

PROFIL REQUIS :

Savoirs :

Formation supérieure dans l'un des domaines concernés

Formation spécifique en gestion financiére humanitaire.

Formation en management d'équipe un atout.

Excellente maitrise et capacités rédactionnelles en frangais.

Excellente maitrise de la suite office et du logiciel SAGA, Homere serait un atout.

Savoir-faire

Expérience professionnelle minimum de 5 ans dont plusieurs années a un poste a responsabilité sur le
terrain, au sein d'une ONG ou d'un bailleur, en lien avec des bailleurs de fonds internationaux.

Solide expérience en gestion et management d'équipe et renforcement des capacités du personnel.
Expérience avérée en gestion financiére et gestion logistique, avec les procédures bailleurs internationaux.
Expérience dans les contextes d'intervention de MdM Suisse un atout.

Capacités a gérer les priorités et a adapter son planning en fonction des aléas des activités.

Savoirs-étre

Leadership et bienveillance.

Excellentes qualités relationnelles et de communication.
Autonomie et proactivité.

Résistance au stress et qualités d'organisation.
Flexibilité.

CONDITIONS D’EMPLOI, DELAI POSTULATION ET ENTREE EN FONCTION :

Poste expatrié. Salaire brut mensuel selon grille salariale : de CHF 2'300 et CHF 2'600 (selon age).

En sus, bonus expatriation de CHF 800.-/mensuels.

Assurances frais médicaux, perte de gain prises en charge intégralement par I'employeur. Assurance de
prévoyance prise en charge a 70 % par I'employeur et a 30 % par le.la collaborateur.rice.



Paiements mensuels forfaitaires pour le logement. Forfait installation.
Poste ouvert au statut familial (prise en charge voyage, assurances, allocations familiales, forfait pour frais
scolarité).

Les candidatures sont attendues jusqu'au 12 janvier 2025. Nous nous réservons le droit de les traiter par
ordre d'arrivée. Seuls les dossiers complets seront traités. Seules les candidatures en cohérence avec le profil
recherché seront traitées et obtiendront une réponse écrite.

Médecins du Monde applique une politique ferme en matieére de prévention de I'exploitation, des abus et du
harcélement sexuel. En postulant, vous vous engagez a garantir un comportement en adéquation avec les
valeurs défendues.

Entrée en fonction : dés que possible.

COMMENT POSTULER ?

Adresser vos lettres de motivation, CV, copies de diplédmes et références de trois employeurs (supérieur.e.s
hiérarchiques et/ou service RH) avec lesquels vous avez collaboré dans les 5 derniéres années a
rh@medecinsdumonde.ch. Référence : Coordo supports BJ

Personne de contact : Marie Wittwer Perrin.


mailto:rh@medecinsdumonde.ch

