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	Intitulé du poste

	Code :
	Code de fonction IRFFG 

	Niveau :                                                                                    
	Niveau IRFFG
	




	Position au sein l’organisation

	
	

	Responsable (hiérarchique) : 
	· Responsable hiérarchique (primant sur les liens fonctionnels)
· Personne ne peut être sous la responsabilité de plus d’un supérieur hiérarchique  
· En lien avec les entretiens d’appréciations/évaluations, le suivi des objectifs, les mesures disciplinaires


	Responsable (fonctionnel) : 
	· En lien avec la tâche, le contenu, l’expertise, les protocoles, la formation
· Il est possible d’avoir plusieurs responsables fonctionnels


	Domaine professionnel :
	Médical / Logistique & approvisionnement / RH & Finance / Opérations

	Supervise (fonction) : 
	




	But principal

	

	· En une ou deux phrases, décrire la nature, le périmètre et l’objectif général de la fonction puis, identifier les résultats attendus.

· Essayer de répondre aux questions suivantes de manière générale afin d’aller à l’essentiel :
Quel est objectif de ce poste ?
Pourquoi existe-t-il ?
(Faire très attention à la manière dont est décrite la portée de l’objectif. Par exemple, un responsable est chargé d’une politique, tandis qu’un superviseur met en œuvre une politique.)

· Ne pas énumérer les tâches spécifiques ici !





	Responsabilités

	
· Énoncer les tâches essentielles à réaliser, les ressources nécessaires et les objectifs à atteindre propres à la fonction. 

· Les tâches essentielles doivent définir le rôle de la fonction au sein de l’organisation. 

· Ne pas énumérer plus de 8 tâches essentielles.

· Commencer toutes les phrases par un verbe d’action directement en lien avec le résultat de la tâche souhaité. 

Exemples de verbes : informer, analyser, évaluer, aider, vérifier, contrôler, coordonner, décider, 
développer, définir, veiller à, mettre en œuvre, gérer, procéder au suivi, participer à, préparer, proposer, accompagner, tester, former, rendre compte, valider

Exemple de tâche : le Chef de mission est responsable de la réponse opérationnelle de la mission. Ainsi, pour une tâche en lien avec une stratégie opérationnelle, on peut utiliser « définir » ou « valider ».

Éviter d’énumérer les tâches quotidiennes qui peuvent prendre beaucoup de temps mais qui ne constituent pas l’un des aspects fondamentaux de la fonction !



	 Responsabilités spécifiques à la section MSF / au contexte

	

	









	Pré-requis

	
	

	Formation
	· Indiquer les diplômes, spécialisations, qualifications indispensables et / ou souhaitables 

	Expérience
	· Indiquer l’expérience professionnelle indispensable et / ou souhaitable 

	Langues
	· Indiquer les compétences linguistiques indispensables et / ou souhaitables.

	Connaissances
	· Indiquer les connaissances indispensables et / ou souhaitables 

	Compétences
	· Utiliser la matrice des compétences MSF pour définir les compétences requises pour la fonction.



Ce descriptif de poste peut être modifié en conformité avec les activités ou l’évolution de la mission.
En signant, l’employé(e) reconnaît avoir pris connaissance, compris et accepté ce document.

	Prénom / Nom de l’employé(e)
	

	Lieu et date
	




Signature de l’employé(e) :
(À signer en deux exemplaires, l’un pour l’employé(e) et l’autre pour l’employeur)
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