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Fondé en 1994, le Bureauinternational desdroits des enfants — « Le Bureau » ou « I’IBCR » - est
une organisation internationale non-gouvernementale ceuvrant pour la protection et la
promotion des droits de I’enfant dans le monde. Animé par I’'idéal d’un monde ou les droits de
I’enfant seraient pleinement respectés et mis en ceuvre, le Bureau cherche a contribuera la
promotion eta laprotection de ces droits en demeurantfidele asesvaleurs:laresponsabilité, la
collaboration etlerespect. Partout ouil intervient, le Bureau adapte ses interventions au contexte
local et aux besoins de ses partenaires. Il cherche a valoriser les savoirs locaux et favorise la
participation des enfants, dans I’objectif de générer un impact durable. Depuis sa création, le
Bureau est intervenu dans prés de 45 pays et a transmis son expertise a plus de 50 000
intervenants, formés pour mieuxprotégerles droits de centaines de milliers d’enfants.

Nous sommes actuellementala recherche d’un(e) :

DIRECTRICE OU DIRECTEUR DES FINANCES ET DE L’ADMINISTRATION

Lieude travail : Montréal

Responsable hiérarchique : Directeurgénéral
Statut : Tempsplein
Date de révision: Février2019

La direction desfinances et de I’administration estle chef de file de lagestion des finances et de
I’administration de I’ensemble des actions du Bureau. Elle participe activement a la stratégie de
développement de I'IBCR. Elle appuie la direction des programmes dans la planification, du
démarrage, de lamise en ceuvre etde I’évaluation de leurs projets.

Sans limiter la généralité de ce qui précede et sans exclure d’autres mandats qui pourraient lui
étre confiés parla direction générale, I’employé.e est plus précisément responsablede :

FINANCES

e Dirigerdifférentesrencontres de planification et de coordination entrele département des
programmes et le départementdesfinances.

e Appuyerlaplanification financiere mensuelle, trimestrielle, semestrielleetannuellede
I’ensembledes projetsde I'IBCR

e Contrélerlesbudgets opérationnels des projets de I'IBCR ainsique la planification annuelle
des Directions de Programme quant au niveau d’effort des ressources humaines en ce qui
concerne le coté finances.
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Superviserladimension financiére et opérationnelle des efforts de développement de
I’IBCR, incluantla production entemps opportun des budgets en développement etleur
harmonisation du point de vue institutionnel

Pourlesemployésdubureausiege, contrblerles feuilles de temps selon les affectations aux
différents projets et transmettreles donnéesauservice de paie envalidantlesrapports et
lesretenuesalasource.

Pourlesemployés des bureauxinternationaux, contréler les feuilles de temps selon les
affectations des projets et vérifier|’exactitude des rapports produits et des retenues ala
source.

Réviseret controlerles rapports budgétaires mensuels, trimestriels, semestriels etannuels
desdivers projets et programmes pour le comité de direction, le comité des audits etles
bailleurs de fonds

Animerle comité des audits et effectuertous les travaux préparatoires et les suivis qui en
découlent.

Préparer, coordonneretréaliserlestravaux d’audits annuels et externes de facon efficace,
et effectuerle suivi des résultats des audits

Superviserles charge.ésd’appuiauxfinances et|’ajointe comptable dusiege en matiere de
gestion financiére, notamment au niveau du suivi mensuel des transactions des projets au
siége etsurleterrain

Veilleral’usage efficace et optimal des logiciels de gestion financiére et de gestion de projet

Effectuerdes contrbles réguliers et aléatoires surdes échantillons de transactions et
procéduresenveillantaleurentiére adéquation avecles manuels, régles et engagements
de I'IBCR et des normes applicables

Piloterlamise ajour des politiques, processus, procédures et outils de gestion budgétaires
desbureaux etdes projets IBCR (comme le Guide des politiques administratives et
financieresde I’'IBCR)

Planifieretanimerdesréunions d’équiperégulieres afin d’assurer un fonctionnement
optimal de son équipe

Participeractivement aux travaux du Comité de direction

Entretenirde bonnesrelationsinterpersonnelles avecl’ensemble des employés et
collaborateurs

Représenterle Bureau dansle cadre de ses attributions aupres d’interlocuteurs externes

Dirigeretprendre partdes missions d’appui surle terrain selon les besoins du Bureau, ce
qui peutreprésenterjusqu’a 10% de son emploi dutemps

Assurerle maintien de relations harmonieuses avecles agences, les organisations, les
bailleursde fonds et les fournisseurs du Bureau
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ADMINISTRATION

o Effectuertoute tache reliéeasescompétencesetaubonfonctionnementdu Bureau
e Gérerlesbesoins/achats fournitures bureau et les relations aveclesfournisseurs
e Assurerlaplanification etlamise en ceuvre d’appels d’offreannuels de fournisseurs

e Gérerau quotidienle réseauinformatiqueetlestélécommunications en tant que pointfocal
entechnologie de lI'information avecles fournisseurs Tl du Bureau

e Veilleraumaintiende lasécurité, de lapropreté etdurangementde I’ensemble deslieuxde
travail

e Veilleral’approvisionnement des fournitures et matériels nécessaires au fonctionnement
du bureau

PROFILRECHERCHE

e Aumoins7ans d’expérience dansunrole de supervision et direction des équipes,
idéalement dansun OBNL

e Expérience enl’élaboration des budgets

e Capacité a communiquerefficacementatousles niveaux

e Tres bonne connaissance etexpérience en analyses financieres, de suretés et de normes
usuelles de financement et des auditsinternes comme externes

e Capacité afaire preuve de leadership etd’esprit d’équipe dans un environnement
dynamique, ou les activités se déroulenta un rythme rapide

e Autonomie, sensdes priorités et capacité atravaillersous pression etamener
efficacement plusieurs taches de front

e Excellentespritd’analyse et facilité a collecter, interpréter et synthétiserde
I’information complexe

e Personnaliténovatrice et stratégique, bonne vision d’ensemble et capacités
exceptionnelles enrésolution de problémes

e Titre professionnel comptable reconnu (CPA)ou toute expérience similaire sera
égalementconsidérée

e Motivation, sensde l'initiative, souci du détail et capacité arespecterdes délaisserrés

e Connaissance de MS Office, y compris d’Excel - niveau avancé

e Bilinguisme anglais-francais (al’oral eta I’écrit), I’espagnol sera un atout

e Connaissance avancée de MS dynamics GP et du systeme de paie NETHRIS sera
considérée comme un atoutimportant
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COMMENTPOSTULER :

Si ce poste vousintéresse, veuillez faire parvenirvotre dossier de candidature ainsi que des
informations précises quant avotre statut vous permettant de résider et travaillerau Canada,
par courriel a p.hajjali@ibcr.org. Seulement les dossiers des candidatures completsrecus a
cette adresse seronttenuesen compte.

e Envoyezvotre candidature enindiquant clairementlafonction pourlaquelle vous
postulez dans|’objet du courriel

e Envoyezune lettre de motivation décrivant de quelle maniére les qualifications
professionnelles et votre expérience répondent aladescription de poste

e Attacheza ce courriel votre curriculumvitae

e N’oubliezpasde fournirles coordonnéescompletes de trois références récentes

e Indiquezlesindications claires quant avotre statut vous permettantde résideret
travaillerau Canada (citoyenneté canadienne, résidence permanente ou permis de
travail)

e Attachezégalementle Formulaire de recrutement atélécharger directement sur notre
siteinternet: http://www.ibcr.org/fr/

e Il estobligatoire de mentionnervos attentes salariales afin que votre candidature soittenue

encompte.

Les candidatures doivent étre envoyées au plus tard le 26 février 2019 avant 16h00 (heure de
Montréal).

Le Bureau international des droits des enfants communiquera seulement avec les candidats
retenus.
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