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1.
Identification du poste :
Secrétaire exécutif-ve pour l’Afrique 




australe, centrale et l’Action chrétienne en 



Orient
2.
Positionnement du poste :


Responsable:
Responsable du service des relations internationales

Collaborateur-trice-s:
-
3. Titulaire et taux d’activité:
80-100%
4. Mode de remplacement:

Le/la titulaire remplace:
-

Le/la titulaire est remplacé-e par:
Responsable du service des relations internationales
Mission générale
1. Gérer les relations avec les partenaires en Afrique australe, en Afrique centrale, avec l’Action chrétienne en Orient ACO Fellowship et les autres partenaires au Proche et Moyen-Orient.
Délégation de compétences spécifiques
1. Engagement financier : dans le cadre du budget et des décisions du groupe de direction.
Description du poste

Partenaires : 
· Gérer la relation, en particulier : visites, correspondance, dialogue thématique, gestion des dossiers, rapports périodiques, préavis au responsable des relations internationales et au groupe de direction.

· Dans le cadre de la collaboration avec l’ACO Fellowship, participer aux travaux de la Commission ACO-CH en tant que représentante du secrétariat DM-échange et mission.

Envoyé-e-s : 
· Elaborer les dossiers de poste, donner un préavis sur les candidatures, contribuer à la préparation au départ, assurer leur suivi à distance et par des visites et entretiens, conduire une médiation, participer à l’évaluation des engagements.
Programmes-projets : 
· Planifier les programmes-projets avec les partenaires sur la base des documents et instruments de référence, élaborer les dossiers afférents pour les instances de DM-échange et mission et des partenaires financiers (planifications et budgets), assurer le suivi des activités, recevoir les rapports des partenaires et préparer les rapports narratifs et financiers, coordonner les évaluations et s'assurer de leur suite.
Réseaux en Suisse : 
· Participer aux activités des réseaux régionaux ou thématiques en particulier avec les plateformes d’Eglises et organisations (FEDEVACO, FGC, STM), les organismes publics (DDC), les œuvres de mission et d’entraide (PPP, mission 21, ASED), les groupes d’experts, les initiatives locales en lien avec la région.
Donateurs : 
· Participer  aux animations en paroisse et suivre les relations avec les donateurs-clés liés aux programmes-projets.
Secrétariat : 

· Participer en particulier au groupe région et aux Synodes.
· Chaque collaborateur-trice a la responsabilité de participer aux colloques du personnel et de poursuivre une formation continue ou un perfectionnement professionnel.
Approbation par (nom, date, signature) :
Le/la responsable directe-e :



Le/la titulaire :

1. Le/la responsable RH :
