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	Titre: 
	COORDINATEUR FINANCES ADJOINT

	Fonction Générique: 
	COORDINATEUR FINANCES ET RH ADJOINT

	Code:
	AC00402 

	Niveau:
	12
	(F)




	Position dans l'Organisation

	
	

	Responsable (hiérarchique):
	Coordinateur finance

	Responsable (fonctionnel):
	Coordinateur finance

	Domaine professionnel:
	RH & FIN

	Supervise (Fonction):
	




	But principal

	

	Assister le coordinateur finance dans les tâches et les responsabilités qu’il/elle délègue, le/la remplacer en son absence ; participer à la mise en oeuvre et à la gestion des stratégies, des politiques, du système de contrôle interne et de tout problème administratif ou légal en rapport avec les finances de la mission ; agir en conformité avec les protocoles, normes et procédures MSF et de manière à apporter à l’organisation et aux tierces parties une information financière sur l’allocation des ressources dans les projets qui soit exacte, transparente, ponctuelle et fiable. 




	Responsabilités

	

	·  Participer activement à la définition et au suivi des besoins financiers opérationnels et budgétaires de la mission ainsi que de sa stratégie financière ; contribuer à l’évaluation et à l’atténuation des risques financiers de la mission ainsi qu’à la mise en place d’un mode d’organisation adapté de manière à répondre à toutes les obligations en la matière tout en respectant les principes de notre éthique financière.
·  Assister le coordinateur finance pour mettre en place et faire respecter les politiques et les principes directeurs de MSF, s’assurer de leur conformité avec les exigences légales et le cadre réglementaire local ; concevoir ou adapter des politiques, procédures et outils qui soient fonctionnels au plan local pour optimiser la gestion des ressources fi-nancières de la mission.
·  Assister le coordinateur finance pour la gestion de la trésorerie et l’ensemble de la comptabilité de la mission de ma-nière à assurer à tout moment la bonne marche des opérations et le meilleur contrôle possible des risques financiers.
·  Participer à la gestion des accords de financement avec les donateurs et fournir régulièrement des indicateurs perti-nents sur la santé financière de la mission : analyse des coûts, vérification des dépenses par rapport au budget pré-vu, analyse des écarts et proposition de corrections lorsque c’est nécessaire. Contribuer à la collecte des informations sur les ressources et les traduire sous forme de budget.
·  Assister le coordinateur finance pour veiller à la bonne application des règles RH et des processus induits (recrute-ment, formation, briefing/débriefing, évaluation, détection des potentiels, perfectionnement du personnel et communi-cation interne) de manière à garantir la taille et l’adéquation des connaissances requises pour les activités financières.
·  Participer à la coordination et à la supervision de la clôture des comptes mensuels et annuels avec l’objectif de refléter fidèlement la réalité financière de la mission.
·  Effectuer les tâches déléguées par le coordinateur finance et le/la remplacer en son absence.
·      Remplacer sur demande les autres membres de l’équipe finance dans la capitale ou dans les projets pendant leurs absences.




	Responsabilités Spécifiques à la Section MSF / Contexte

	

	























	Conditions Requises

	
	

	Éducation
	·  Indispensable : diplôme en économie / finance
·  Formation professionnelle supérieure en gestion des entreprises / MBA

	Expérience
	·  Indispensable : expérience de deux ans en gestion de budget
·  Indispensable : expérience de deux ans en gestion d’équipe 
·  De préférence avec MSF ou une autre ONG. 

	Langues	
	·  Langue de la mission indispensable
·  Langue locale souhaitée

	Connaissance
	· Maîtrise de l’informatique indispensable (word, excel, ERP et internet)

	Compétences
	· Vision stratégique L2
· Leadership L2
· Gestion et perfectionnement du personnel L3
· Goût du service L3
· Travail en équipe et coopération L4





Cette description de poste peut être modifiée en conformité avec les activités ou l'évolution de la mission.
En signant, l'employé(e) reconnaît qu'il / elle a lu, compris et accepté ce document.


	Prénom / Nom de l'Employé(e)
	

	Lieu et date:
	




Signature de l'employé(e):
(A signer en deux exemplaires, l'un pour l'employé(e), l’autre pour l'employeur)
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MSF is a civil society initiative that brings together individuals committed to the assistance of other human beings in crisis. As such MSF is by choice an association.
 Each individual working with MSF does it out of conviction and is ready to uphold the values and principles of MSF.
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