& Terre des hommes
- "1l Aide & 'enfance.

AVIS DE RECRUTEMENT

Coordinateur-trice administratif et financier
(projets nationaux et multi-pays)

Entrée en fonction: 01.01.2021

Durée : 12 mois avec possibilité de renouvellement.

Nature du contrat : CDD de droit local Mauritanien.

Taux d’activité : 100%

Lieu de travail : Nouakchott, Mauritanie avec des déplacements sur le Mali et Burkina Faso.

Délai d’envoi des candidatures : au plus tard pour le 31octobre 2021. Toutefois, Terre des hommes se
réserve le droit de pourvoir a cette position avant la date limite ci-dessus indiquée.

Tdh:

Terre des hommes (Tdh) est la plus grande organisation suisse d’aide a I'enfance. Depuis 1960, Tdh
contribue a bétir un avenir meilleur pour les enfants démunis et leurs communautés grace a des solutions
innovantes et durables. Active dans pres de 40 pays, Tdh travaille avec des partenaires locaux et
internationaux pour développer et mettre en place des projets sur le terrain qui permettent d'améliorer la
vie quotidienne de plus de quatre millions d’enfants et membres de leurs communautés, dans les domaines
de la santé, de la protection et de I'urgence. Cet engagement est financé par des soutiens individuels et
institutionnels, avec des co(ts administratifs maintenus au minimum.

Pour soutenir la mise en ceuvre des activités d’un projet multi-pays et les projets nationaux de la
Mauritanie, Tdh recherche un.e coordinateur-trice administratif et financier dont les principales
responsabilités sont déclinées ci-apres.

Contexte :

Le/la Coordinateur - trice administratif et financier est en charge des aspects administratifs et
financiers de la double délégation ainsi que ceux du projet multi-pays (Burkina Faso -Mauritanie — Mali)
sous sa responsabilité.

II/Elle garantit et gére de maniére autonome au quotidien les décisions et actions dans son domaine de
responsabilité en concertation avec le chef de délégation Mauritanie — Sénégal.

Responsabilités :

e Assure la bonne gestion budgétaire et financiére des projets sous sa responsabilité (nationaux et multi-
pays).

e Assure la planification et le suivi des dépenses budgétaires selon les outils institutionnels.

e Forme les collaborateurs/rices sous sa responsabilité a I'utilisation de I'outil de suivi budgétaire de
Terre des Hommes.

o Développe des outils de planification financiere pour les responsables opérationnels des projets en
collaboration avec le/la coordinateur/rice des opérations.

e Développe et forme les responsables nationaux du projet multi-pays aux outils de reporting financier
en collaboration avec le/la coordinateur/rice des opérations.
Assure la gestion de la matrice SAGA.
Assure la redevabilité des dépenses effectuées par les projets sous sa responsabilité (nationaux et
multi-pays).

e Garantit un suivi mensuel et la planification des dépenses

e Assure I'encadrement des collaborateurs/trices sous sa responsabilité. ll/elle veille aux bonnes
pratiques d’'un management respectueux des valeurs de Tdh. ll/elle applique la mise en ceuvre de la
politique de gestion du personnel de la délégation

e Connait et applique les politiques en matiere de sécurité, de politique de sauvegarde de I'enfant et de
prévention des fraudes.

o Contribue a assurer un bon flux d’informations opérationnelles dans la délégation, les pays concernés
par son portefeuille d’action et avec le siege, notamment le reporting institutionnel.

o Effectue les préparations, accompagnement et suivi d’audits financiers.

e Réalise et fait la supervision de toutes les activités administratives et financieres afférentes a sa
mission.
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Veille au respect des réglements et procédures administratives/financiéres de la délégation.

S'assure de la tenue et respect de la Fiche Pays pour les achats et autorisations de paiements.

S'assure de la bonne gestion de tous les contrats bailleurs et partenaires.

Participer a la prise de décisions stratégiques ayant des implications financiéres et alerter la hiérarchie

sur les risques éventuels.

Soutient le chef de délégation dans I'analyse du contexte des bailleurs locaux et la recherche de fonds.

¢ Rédige la partie financiere des projets (éléments budgétaires et narratif budgétaire), en fonction du
plan de financement établi, et dans le respect des procédures des bailleurs.

e Soumet les éléments budgétaires (et narratif budgétaire) au chef de délégation puis au siége pour
validation.

o Etablit le budget prévisionnel de la délégation en collaboration avec la RAF, le/la coordinateur/rice des
opérations, le chef de délégation, les chefs de projet et les assistants finances.

e Procede, avec les coordinateurs/chefs de projet, a une revue mensuelle du budget en lien avec les
objectifs et moyens définis.

o Edite le(s) suivi(s) budgétaire(s) et les partager aux différents départements (programme et support).

o Diffuse le(s) suivi(s) budgétaire(s) aux personnes concernées (siege & terrain).

o Effectue, en collaboration avec les responsables budgétaires, I'analyse des écarts entre le

prévisionnel et le réalisé.

Profil du candidat recherché :

- Diplédme supérieur en gestion financiére et comptable ou en administration ou tout autre dipléme
équivalent.

- Au moins 5 ans d’expérience significative dans un poste similaire au sein d'une ONG internationale.

- Une expérience d’un projet multi-pays serait un atout.

- Capacité de suivi budgétaire et comptable.

- Bonne connaissance des regles, procédures et rapportage des bailleurs de fonds (ECHO, UNICEF,
etc.).

- Capacité a diriger, a motiver, a gérer et a renforcer les capacités d’'une équipe.

- Bonne Capacité a travailler dans une équipe multidisciplinaire, sous pression, avec rigueur et sens de
la confidentialité.

- Bon sens de 'organisation, gestion des priorités et respect des délais.

- Capacité d’adaptation, flexibilité et proactivité.

- Maitrise des outils et applications usuels : Saga, Homere, Microsoft Word, Excel, Outlook, etc. La
maitrise de I'outil Saga est indispensable.

- Trés bonne malitrise du Francais (lecture, écrit et oral) ; 'anglais serait un atout.

Code Global de Conduite et Politigues de la Gestion des Risques de Tdh :

e S’engage a respecter le Code Global de Conduite et a reporter systématiquement toute violation au
Code a travers la procédure de signalement de Tdh : éveiller les consciences au sein de la Fondation
sur la violence et les abus, et les droits qui en découlent, a I'égard des enfants, des membres des
communautés et de nos propres employés

e S’engage arespecter les Politiques de la Gestion des Risques, incluant : les politiques de Sauvegarde
(Politique de Sauvegarde de I'Enfant, Politique contre la Protection de I'Exploitation et des Abus
Sexuels, Directive sur les Comportements Abusifs au Travail), Politique de SOreté/Sécurité et
Politiques Anti-Fraude/Corruption et de Prévention contre le Financement des Activités Criminelles

e S’engage a réduire le risque d’abus en élaborant une culture de management ouverte et éclairée au
sein de l'organisation et dans notre travail auprés des enfants et des communautés dans lesquelles
nous intervenons

Nous vous offrons un travail passionnant et varié, utile et porteur de sens, au sein d'une équipe qui souhaite
faire la différence pour des enfants en situation de grande vulnérabilité.

Avons-nous suscité votre intérét ? Vous avez envie de relever ce défi ?

Procédure de candidature :
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Les collaborateurs.trice.s répondant aux critéres d’éligibilité, ci-dessus, dont le profil cadre avec le profil
recherché et intéressé.e.s par I'expérience de la mobilité internationale sont invité.e.s a envoyer leurs
candidatures (CV et lettre de motivation) a l'adresses email ci-aprés, avec comme objet du mail
«Coordinateur-trice administratif et financier» :

mrt.recruitment@tdh.ch

Seuls les dossiers complets (CV + lettre de motivation) envoyés a I'adresse ci-dessus seront traités. Nous
contacterons uniquement les candidat.e.s dont les dossiers sont sélectionnés pour la suite du recrutement.
En effet, en raison du grand nombre de candidatures recgues, il nous est difficle de répondre
personnellement a chaque candidat. Seul.e.s les candidat.e.s ayant passé le test technique et/ou I'entretien
d’embauche recevront un retour sur leur candidature. Merci pour votre compréhension.
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