Codap O

Contrat & durée déterminée (de ler mai au 31 octobre 2026) -
possibilité de se transformer en CDI

Rue de Varembeé 1,1202 Genéve

60% (taux réduit pour la période de passation - env. 40%)

3'300 CHF

Le Centre de conseils et d’appui pour les jeunes en matiere de droits humains (Codap) est
une association créée a Genéve en 1986 dans le but de renforcer et promouvoir
Fengagement des jeunes en faveur des droits humains & travers des actions de
sensibilisation, de formation et de soutien au développement de leurs projets. Active en
Suisse romande et dans toute la francophonie, ses activités sont entierement gérées par
des jeunes professionnel-le:x-s et bénévoles.

Dans le cadre d’'un congé maternité, le Codap recrute une personne pour assurer le role
de Responsable Engagement & Visibilité de 'association. La personne engagée travaillera
au sein d'une petite équipe dynamique, en étroite collaboration avec la Co-Directrice,
responsable Formation & Plaidoyer.

Ses principales fonctions et responsabilités seront les suivantes :

Communication et promotion :
e Gestion de la promotion et de la communication du Codap et de ses activités &
travers les réseaux sociaux (Facebook, Instagram, LinkedIn) ;
e Gestion du site internet de I'association (Wordpress) ;
« Elaboration de la communication interne et externe (newsletters, rapports d’activité,
etc.) ;
e Supervision du groupe bénévole en charge des activités de communication.

Recherche de fonds et suivis des partenariats :
o Suivi des subventions en cours et élaboration des rapports financiers et narratifs pour
les bailleurs actuels de I'association ;
e Recherche de nouvelles opportunités de financements et élaboration des demandes
de fonds ;
e Maintien des partenariats nationaux et internationaux et respect des exigences fixées.

Gestion de projets :
e Suivi des projets en cours avec les associations partenaires ;
e Suivi et évaluation des activités en cours et terminées ;
 Elaboration de nouveaux projets en collaboration avec I'équipe du Codap.

Administration et finances :
e Gestion du budget global de 'association en collaboration avec le Comité ;
e Gestion administrative et financiere de maniére quotidienne (factures, comptabilité,
gestion des locaux, etc.).
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La personne engagée en tant que Responsable Engagement & Visibilité prendra
également part aux différentes activités de sensibilisation, de formation et de soutien
organisées par le Codap. Dans ce cadre-la, certains tadches logistiques peuvent étre
requises de sa part (location de salle, achats divers, relations avec des prestataires
externes, etc.).

De plus, durant la période du contrat, le Codap organise sa formation annuelle, le
Cod’Action plaidoyer international. Cette formation a lieu chaque année durant 10 jours, &
Geneve. Les employé-exs du Codap sont tenuexs dy participer. De ce fait, étre
disponible du ler au 11 septembre 2026 - week-end et soirées compris - est un prérequis
pour le poste.

« Nationalité suisse ou ressortissant-ex de 'Union européenne/AELE ;

o Expérience professionnelle dans le domaine de la communication, de la recherche de
fonds et/ou de la gestion associative d’au moins deux ans ;

e Niveau minimum d’é¢tudes demandé : Bachelor universitaire/HES ;

e Intérét marqué pour les thématiques liées aux droits humains, & la jeunesse et au
domaine associatif ;

e Maitrise des outils informatiques courants (courriels, Word, Excel, etc.) ;

o Excellente expression orale et écrite en francais ;

e Savoir utiliser Wordpress, Meta Business Suite et Canva un atout ;

e Aisance relationnelle, sens de la communication et attrait pour travailler dans un
contexte multiculturel ;

» Autonomie, prise d’initiative et capacité a gérer les imprévus ;

e Organisation rigoureuse et respect des délais ;

o Etre disponible et flexible pour des horaires parfois irréguliers ;

o Compte tenu de la mission du Codap, la préférence sera donnée a ne candidature de
moins de 35 ans.

Envoyer un dossier complet (CV, lettre de motivation, copies des dipldmes et des
certificats de travail) & ladresse admin@codap.org en mentionnant dans l'objet du
courriel “Responsable Engagement & Visibilité”.

Fin des postulations : 15 mars 2026

Centre de conseils et d’appui pour les jeunes en matiére de droits humains
Rue de Varembeé 1,1202 Genéve

+4178 21170 64
www.codap.org




