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RESPONSABILIDAD JERARQUICA

Coordinador de Recursos Humanos

RESPONSABILIDAD FUNCIONAL

Coordinador de Recursos Humanos / Direccién de la Unidad de Desarrollo

AREA PROFESIONAL
RH & FIN

OBJETIVO PRINCIPAL

Es la persona responsable de asegurar la capacidad requerida de RR.HH., su dimensionamiento, y mejorar la capacidad del personal,
su contribucién y su participacién activa con el fin de lograr las metas de la misién eficazmente. Esto se efectuara de acuerdo con la
visién y los valores de RR. HH. de MSF.

RESPONSABILIDADES

e Conocer las politicas, procedimientos y herramientas de contratacién y formacién de la Célula Operacional, adaptarlos al contexto
de la misién y garantizar una aplicacién equitativa, justa, transparente, eficiente y responsable en toda la misién para todo el
personal pertinente.

e Aportar su experiencia a todas las personas involucradas en el proceso de contratacién de personal sobre cémo llevarlo a cabo
correctamente para contratar a profesionales y otro personal con potencial de mejora.

e Asegurar el cumplimiento de las politicas existentes y facilitar un apoyo experto a coordinadores, jefes de actividad y supervisores
para contratar y formar al personal bajo su supervisién: primer cribado de CV, métodos de entrevista, contenido de estas, deteccién
de posibles candidatos, mejores practicas, sistema de gestién del desempefio (PMS), adecuacién de la formacién con los objetivos
operativos, etc.

e Conocer las politicas, procedimientos y herramientas de la Célula Operacional para la orientacién, adaptarlos al contexto de la
misién y asegurar su correcta aplicacién para todo el personal nuevo y para el personal antiguo de la misién que no tuvo acceso a
ellos cuando fueron contratados.

e Asegurar (junto con el coordinador, los supervisores y el encargado de la actividad) que la preparacién o la informacién especifica
preestablecidas para el personal recién contratado o recién llegado, segun la ficha de perfil recibida [OCBA]) o el plan de formacién
son impartidas oportunamente.

e Asegurar que todo el personal nuevo recibe un programa informativo a su llegada o contratacién y que es informado
adecuadamente de su supervisor jerarquico u operativo (si corresponde), y que recibe toda la informacién debida segun los
procedimientos y el contenido estdndar de informacién establecidos.

e Hacer un seguimiento de la calidad y el impacto de los procesos de informacién y orientacién, recabar datos y sugerir mejoras al
coordinador de RR. HH. si es pertinente.

e Sugerir al coordinador de RR. HH. y a los jefes de departamento trayectorias profesionales y planes de apoyo para determinadas
personas; asegurar una relacién adecuada con el conjunto de necesidades y objetivos operativos, los resultados del PMS, las
posibilidades de formacién (local, internacional, interdisciplinar, regional, etc.) y los potenciales detectados.

e Junto con el coordinador, el jefe y el asesor de la célula operacional de RR.HH., y la Unidad de Formacidn de la sede central,
contribuir a crear un politica de formacién de la misidon adaptada a esta, a fin de satisfacer las necesidades identificadas en el
personal, dando prioridad a aquellas necesarias para asegurar el logro de los objetivos operativos establecidos.

e Junto con el coordinador, el jefe y el asesor de la célula operacional de RR.HH., y la Unidad de Formacién de la sede central,
contribuir a la identificacién de opciones formativas locales, regionales, internacionales e interdisciplinares, y proporcionar
asesoramiento experto a solicitud de los jefes de departamento en lo referente a evaluacién de necesidades de formacién en los
equipos a su cargo.

e En estrecha colaboraciéon con el coordinador, el jefe y el asesor de la célula operacional de RR.HH., y la Unidad de Formacién de la
sede central, asegurar la aplicacién adecuada de la politica, los procedimientos y las herramientas de formacién en la misién, y
apoyar y llevar a cabo acciones formativas para coordinadores, supervisores y encargados de actividad (como gestién de RR.HH.,
PMS, etc.).

e Apoyar y dar poder a jefes de administracién y RR.HH. y el personal administrativo de la misiédn en sus dreas de conocimiento (es
decir, contratacién, mejora, orientacién, deteccién de talento, formacién, etc.).



e Proporcionar asesoramiento experto y apoyo a todos los coordinadores, supervisores y encargados de actividad sobre cémo
implementar PMS (herramienta, método, fijacidon de objetivos, seguimiento del plan de accién y mejores practicas) a fin de evaluar
y mejorar las competencias del personal a su cargo.

e Buscar sinergias e intercambios con otras secciones de MSF y otras ONG en materia de formacién, asesoramiento y otras
herramientas de mejora.

e Intercambiar con el coordinador de RR.HH. toda la informacién, sugerencias o actividades que puedan influir en la planificacién, el
presupuesto o las estrategias de RR.HH. (por ejemplo: propuesta de trayectoria profesional, actividades formativas requeridas,
actividades de mejora, movilidad, etc.), y no ponerlas en practica sin autorizacién previa del coordinador de RR.HH.

e Colaborar con el coordinador de RR.HH. en la elaboracién y actualizacién de la planificacién y el presupuesto anuales en lo que
respecta al drea de trabajo y responsabilidades del jefe de desarrollo.

FORMACION
Titulacién en RR.HH.

EXPERIENCIA

e Experiencia laboral de al menos dos afios en RR.HH.

e Es deseable contar con experiencia en MSF u otras ONG en paises en desarrollo.

LANGUAGES

e Esencial conocer el idioma de trabajo de la mision.

e Es deseable conocer el/los idioma(s) local(es).

CONOCIMIENTOS

COMPETENCIAS

e Gestidn de personal.
e Compromiso.
o Flexibilidad.

Resultados.

e Trabajo en equipo.
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