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Fiche de poste Chargé de suivi de projets  
 
 

Suivi et gestion de projets (50%) 
- Appui des équipes projets bénévoles dans le suivi et la gestion des projets : suivi des actions 

définies lors du montage, rédaction d’appels d’offres et des marchés d’études et de travaux, 
rédaction des cahiers des charges, des contrats, pour les volets socio-économique et 
institutionnel et des conventions. 

- Mise en paiement des factures, suivi et contrôle du budget, décisions, rédactions des 
rapports partiels et finaux aux bailleurs, participation à des comités de pilotage ou 
d’orientation du projet, etc. 

- Achats en France ou Europe, transports et transitaires.   Veille, Appui des équipes projets 
bénévoles à la recherche sur les pays d’intervention (contexte, cadre sectoriel, lois sur la 
gestion de l’eau, acteurs importants, etc.)  

 
 
Montage de projet (25%) 

- Appui aux bénévoles pour la rédaction des fiches récapitulatives des étapes projets (CEP) + 
réalisation des plans de trésorerie 

- Appui aux bénévoles pour la préparation des mission exploratoires 
- Appui aux bénévoles pour la rédaction des dossiers de demande de financement, recherche 

de devis, budget, planning, etc. 
 
 
Logistique : (5%)  

- Appui à la préparation de mission terrain : recherche et achat billets d’avions, traitement des 
demandes d’avance et des frais de mission, appui à la réalisation des Termes de Références 
(TdR) de mission. 

 
Transverse : (20%)  

- Appui/organisation et participation à des réunions de coordination : 
o Réunions des instances de HSF : bureau, CA  
o Réunions de validation des étapes projets 
o Réunions délégations 
o Réunions focus pays 

- Gestion et appui des bénévoles (hors-projet pour l’administratif, l’informatique, etc.) 
- Organisation avec les bénévoles et le chargé de communication des événements 

sélectionnés dans le plan de communication (les journées mondiales de l’eau, le festival 
des solidarités, journée des toilettes…) 

- Participation à des réflexions communes bénévoles/salariés pour l’amélioration des 
procédures et des stratégies  
  

 
 


