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FICHE DE POSTE – DEPARTEMENT DE L’ACTION D’URGENCE

Administrateur voltigeur
PRESENTATION DE L’ONG

HANDICAP INTERNATIONAL France est une organisation internationale qui aide et accompagne les personnes en situation de handicap et les groupes vulnérables dans plus de 60 pays partout dans le monde.

 
Sous le pilotage de la Direction de l’Action d’Urgence (DAU), issue de la fusion en 2006 avec Atlas Logistique, l’organisation s’engage à:

- Fournir une réponse adéquate lors des catastrophes naturelles et des situations de conflit, partout dans le monde, et ce autant que possible dès les premières 72 heures suivant le déclenchement de la crise ; 
- Apporter une assistance aux populations déplacées, réfugiées et sinistrées en raison des conflits ou des catastrophes, et en leur sein aux personnes blessées et handicapées ; 
- Assurer une veille permanente des crises chroniques et/ou conflits pour garantir une réponse rapide aux éventuels besoins d’urgence qui pourraient survenir. 
Directement rattaché(e) à la Direction de l’Action d’Urgence de Handicap International France, l’expatrié(e) sera mandaté(e) pour la mission suivante :

CONTEXTE DE LA FONCTION
Afin d’opérer dans la plus grande réactivité, la Direction de l’Action d’Urgence bénéficie d’une équipe de voltigeurs. Cette équipe est composée d’un chef de mission, d’un administrateur, deux chefs de projets spécialisés dans la couverture des « besoins spécifiques » des personnes vulnérables et des « besoins de base » de ces mêmes bénéficiaires. 

Les domaines d’activité mise-en-œuvre par la Direction de l’Action d’Urgence de Handicap International:
· Gestion et distribution de l’aide humanitaire (transport, stockage, post-acheminement de matériels de première nécessité et/ou de vivres) ;

· Assistance aux réfugiés et aux déplacés, mise en place d’abris temporaires et organisation du rapatriement volontaire de ces personnes ;

· Aide et soutien aux personnes handicapées et aux groupes vulnérables ;

· Assistance aux victimes (réadaptation physique, appareillage orthopédique, soutien psychosocial) ;

· Santé préventive, soins et réadaptation à base communautaire dans les camps ;

· Réhabilitation et construction d’habitats et d’infrastructures communautaires accessibles ;

PRINCIPALES RESPONSABILITES DE L’EXPATRIE

Basé à Lyon, sous la responsabilité du Responsable des Financements de la Direction Urgence au Siège et en collaboration avec le Chef de Mission voltigeur, vous êtes responsable de :
· Mettre-en-place le cadre administratif et financier en ouverture de mission, et ce conformément aux procédures de l’organisation et aux recommandations délivrées par le siège ; 
· Assurer des missions d’appui (formation, recrutement, audit interne, passation, etc.) auprès des missions qui le nécessitent ; 
· Effectuer un travail de capitalisation et de mise à jour systématique des outils et des procédures administratives et financières de l’organisation.

Dans le champ d’activité décrit ci-avant, l’administrateur voltigeur : 

1- Dans le cadre d’ouverture de nouveau programme :

· Garantira, selon les principes méthodologiques d’actions décidés et décrits dans le document « Cadre des interventions en urgence et post-urgence », l’application de l’ensemble des procédures et organisation à mettre en œuvre pour rendre un programme opérationnel

· Garantira la visibilité financière de la mission

· mise en place de l’outil comptable AlphaK et des procédures associées

· définitions des besoins budgétaires et de leurs suivis
· définitions des flux de trésorerie et de leurs sécurisations
· gestion des financements
· compte rendu vers le siège
· participera au montage budgétaire de la mission
· Organisera la mission au niveau administratif en fonction des besoins des projets

· Définition de l’organigramme de l’administration
· Veiller à l’intendance générale de la mission

· Interlocuteur avec les autorités administratives locales
· Mise en place de la politique RH (recrutement, grille de salaire…)

· Appui aux autres personnes de l’équipe en niveau du recrutement

· Assurera la passation avec l’équipe mise en place à l’issue de la période d’urgence. 
2- Dans le cadre des missions d’appui aux programmes en cours :

· Assurera les tâches d’un coordinateur administratif ou d’un administrateur
· Appui du siège pour des missions de contrôles interne

· Capitalisation

CONDITIONS DE TRAVAIL
· Contrat : CDD de 2 ans à partir du 01/05/2010 ;
· Salaire : 2000-2500€ bruts + 457€ nets mensuels + protection sociale ;
· Mobilité totale et hyper-réactive (moins de 48h) sur l’année selon les dispositions légales et les conditions aménagées par l’organisation ;
· Conditions de travail exigeantes dans des contextes culturels et politiques variés ; situations de stress inhérentes à l’urgence.

PROFIL RECHERCHE
· Formation universitaire supérieure (gestion, finance, RH, etc.) ; 

· Au moins 3 années d’expérience en tant qu’administrateur de mission humanitaire ;
· Expérience en contexte d’urgence, idéalement en ouverture de mission ;

· Expérience en management d’équipe internationale indispensable ;

· Expérience du travail en collaboration avec un siège ; 

· Forte capacité de formalisation/capitalisation d’outils, de procédures ;
· Maîtrise totale des applications informatiques (Excel & logiciels comptables) ;
· Excellente maîtrise du Français et de l’Anglais obligatoire (oral et écrit) ;
· Capacité à fournir une grande charge de travail sous pression tout en respectant les délais ;
· Autonome et organisation ; 

· Excellente réactivité et flexibilité en toutes circonstances ; 

· Sens du relationnel et grande capacité de négociation ; 
· Personne de confiance. 
Merci d’envoyer vos CV, lettre de motivation et photo :

Réf : DAU/VOL/ADMIN
Direction de l’Action d’Urgence

E-mail : officerh2@handicap-international-atlas.org 























































