
Responsable finances et RH projet 
Nos responsables RH/finances analysent et surveillent les besoins opérationnels en termes de 
ressources humaines et de finances afin de disposer des ressources nécessaires pour le projet. 
Vous vous occuperez de la gestion quotidienne du projet, ce qui englobe tout, de la paie à la 
gestion du personnel international. Vous vous occuperez de l’ensemble du personnel local, du 
début à la fin du contrat, en veillant au respect des réglementations internes et de la législation 
sociale locale. Vous garantirez l’efficacité de tous les systèmes financiers et de contrôles internes 
par rapport aux budgets, prévisions, la comptabilité, la trésorerie et la gestion des risques.

Au moins deux ans d’expérience professionnelle 

pertinente dans les domaines de la finance et des 

ressources humaines

Maîtrise des outils informatiques 

(Excel, Word, Powerpoint)

Anglais et/ou français courant, autre langue un atout 

(arabe, portugais, espagnol, russe)

Disponibilité pour au moins six mois

Engagement pour la mission sociale et les valeurs 

de MSF

Un bon esprit d’équipe

Volonté de travailler dans tout type de contextes, 

y compris dans des zones instables

Adaptabilité et capacité à travailler au sein d’une 

équipe multiculturelle

Titulaire d’un diplôme en finance/commerce/gestion/

ressources humaines, d’un diplôme Bioforce, d’un CFC 

suisse ou d’un certificat spécialisé

Expérience professionnelle avec MSF ou une 

autre ONG

Expérience professionnelle dans des pays en 

développement

Expérience en gestion d’équipe 

Profil requis

Atouts
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Flexibilité et capacité à faire face à des niveaux de 

stress élevés

Approche proactive et orientée « solutions »

Capacité à former les autres

Orienté vers l’humain et approche diplomatique
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•

•

•

©
 L

ou
is

e 
A

nn
au

d/
M

S
F



Ce poste passionnant et varié inclut les responsabilités suivantes en partie ou en totalité :

Planifier, superviser et assurer les processus RH tels que le recrutement, la formation, les séances d’information, 

l’évaluation et le développement de l’équipe

Apporter des conseils concernant la mise en place du projet, mettre à jour les outils RH et assister la direction du 

personnel afin de prévoir les besoins en RH

Veiller à ce que les formalités relatives à l’embauche ainsi qu’aux modifications et aux résiliations de contrat avec les 

employés au niveau du projet soient conformes aux droit du travail local et aux principes de MSF

Superviser et exécuter les procédures de paiement des salaires des employés locaux travaillant dans le projet en 

s’assurant de l’exactitude (congé, heures supplémentaires, avance sur salaire, etc.) et de la ponctualité des versements

Veiller à ce que le processus de rémunération concernant les grilles salariales nationales soit précis et équitable

Former, superviser et gérer l’équipe administrative qui peut être composée d’assistants RH et financiers, d’employés 

de ménage, de cuisiniers et de comptables

Mettre en place des processus pour la gestion de la trésorerie afin d’anticiper les dépenses au niveau du projet et 

d’optimiser la sécurité et les besoins en trésorerie 

Mettre en œuvre et superviser les procédures et systèmes transactionnels afin d’assurer la transparence des pratiques 

comptables et la réalisation de rapports sur les budgets liés aux dons

Gérer les aspects logistiques et administratifs de l’arrivée, du logement, du déménagement et du départ de tout le 

personnel travaillant dans le projet
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En fonction des activités et des besoins, votre niveau de responsabilité pourra être adapté et évoluer selon les spécificités 

de chaque projet. Vous ne serez pas seul face à ces défis : d’autres membres de l’équipe MSF, recrutés localement ou à 

l’étranger, vous fourniront un soutien technique, ainsi que des guidelines et des protocoles détaillés.

Vous êtes intéressé à postuler ?
Pour plus d’informations sur nos critères de recrutement et conditions de travail, visitez www.msf.ch
MSF recrute des personnes originaires du monde entier qui souhaitent mettre à profit leurs compétences pour faire la différence à travers un travail humanitaire efficace et utile. 
Pour apporter une aide médicale et sauver des vies dans les zones qui en ont le plus besoin, nous nous appuyons sur un réseau de professionnels médicaux, paramédi-
caux, logistiques et administratifs.
MSF Suisse coordonne plus de 60 projets dans 25 pays. Chaque année, plus de 500 volontaires internationaux se joignent aux 6 000 personnes recrutées localement 
afin de dispenser des soins à travers le monde. 
En rejoignant MSF, vous faites partie d’une équipe de personnes engagées, compétentes et flexibles. Vous témoignez des situations que vous voyez sur le terrain. MSF 
vous offre des opportunités de développer vos compétences, votre carrière et, à long terme, d’assumer des responsabilités. 

78, rue de Lausanne 
Case Postale 1016 
1211 Genève 1 

Tel: +41 (0)22 849 84 84 
Fax: +41 (0)22 849 84 88 
recruitment@geneva.msf.org


