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AVIS DE RECRUTEMENT 
 
Dans le cadre de la mise en œuvre de ses projets, SOCIAL WATCH BENIN lance un appel à candidature 
pour pourvoir aux postes ci‐dessous :  
 
I‐ CONDITIONS GENERALES  
‐ Etre de nationalité béninoise ;  
‐  Etre  orienté  vers  l’atteinte  des  résultats  et  posséder  les  qualités  d’intégrité.  La  notion  d’intégrité 
englobe  tous  les  aspects de  la  conduite personnelle,  y  compris  des qualités  telles que  l’honnêteté,  la 
bonne  foi,  l’impartialité,  la  confidentialité,  le  secret  professionnel  et  le  respect  des  procédures  et 
règlementations en vigueur.  
‐ Etre immédiatement disponible 
‐ Etre apte au travail en équipe,  
‐  Avoir  une  bonne maîtrise  de  l’outil  informatique  et  des  différents  logiciels  et  navigateurs  courants 
(World, Excel, PowerPoint, internet …); sauf le chauffeur et le gardien 
 
Tous les postes à pourvoir sont basés au bureau de Social Watch Bénin à Cotonou. 
 

DESCRIPTION 
DE POSTES 

CONDITIONS SPECIFIQUES 

Un (1) 
Chauffeur 

ETRE DISPONIBLE A : 
 Assurer les courses du bureau; 
 Assurer la propreté du véhicule quotidiennement et signaler les entretiens périodiques; 
 Veiller au maintien des véhicules en bon état en vérifiant les lubrifiant, l’eau, les freins, 
les pneus et signaler toutes les situations insolites; 
 Chercher et distribuer les courriers; 
 Tenir le carnet de bord, inscrire les mouvements dans le registre et sur le tableau et 
suivre les consommations ; 
 Rendre compte conformément aux procédures et aux usages en cas d’accident ou tout 
autre sinistre; 
 Accomplir toutes tâches connexes demandées par les supérieurs hiérarchiques. 
 

Un (1) 
Gardien 

ETRE DISPONIBLE A : 
 Assurer les permanences nocturnes au bureau 
 Assurer la sécurité des biens et des personnes 
 Assurer la surveillance technique des immeubles et équipements 
 Assurer le nettoyage et l'entretien des parties communes, la sortie des poubelles 
 Assurer l'accueil, l'information et l'orientation des visiteurs 
 

Trois (3) 
Chargés de 

Projet 

 Connaissances en gestion administrative et financière  
 Connaissances en redevabilité 
 Connaître les méthodes, outils et normes de conception et de gestion de projets 
 Connaissances en gestion des risques 
 Connaissances en Gestion Axée sur les Résultats 
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 Connaissances  en planification stratégique et opérationnelle 
 Connaissances en élaboration,  mise en œuvre et  suivi/évaluation de plaidoyer et de 
négociation 
 Connaissances dans l’utilisation des logiciels bureautiques (Word, Excel, PowerPoint, 
Internet) et des logiciels de gestion des projets (MS Project,….)  
 Connaissances en leadership et dynamique de groupe 
 Connaissances en genre 
 Connaissances en gestion de changement 

Trois (3) 
Comptables 

 Maitrise du logiciel comptable perfecto 
 Maîtrise de la réglementation liée à la passation des marchés  
 Connaissance des règles liées aux législations sociales et fiscales 
 Connaissance de la convention collective 
  Connaissance de la comptabilité générale 
 Connaissance de la comptabilité budgétaire 

Un (1) 
Chargé de suivi 

 Maitrise des méthodes et des outils  de suivi et d’évaluation 
 Connaissance de la Gestion axée sur les Résultats 
 Connaissance de la théorie de changement (outcome mapping) 
 Connaissance du pilotage de tableau de bord 
 Connaissance en gestion de bases de données 
 Connaissance de la planification stratégique et opérationnelle de projets 
 connaissance des logiciels Word, Excel avancé, MS Project et de traitement des données 
statistiques (Access, SPSS, etc.). 

Un (1) 
Assistant suivi 
évaluation et 

communication 

 connaissance des approches en suivi et évaluation y compris l’élaboration de systèmes 
de gestion de la performance 
 Connaissances des Normes et éthiques dans le cadre du suivi et de l’évaluation 
 connaissance des logiciels Word, Excel avancé, MS Project  

Un(e) 
Responsable de 
Cellule  de 
communication  

 Gestion de la Cellule de communication 
 Mise en œuvre et suivi d’un Plan de Communication,  
 Coordonner les relations avec les médias, les partenaires et fournisseurs,  
 Assurance de la qualité des productions, du respect du calendrier de mise en œuvre de 
la communication, du suivi & de la capitalisation des informations et documents de 
communication,  
 Coordination des activités menées par les Chargés de communication des projets. 

Un Chargé/e de 
la  conception, 
diffusion  des 
supports  de 
communication 
et  de  gestion 
des outils Web 

 Maitrise de l’élaboration des maquettes et la bonne dissémination des supports de 
communication vers les différents publics cibles, l’encadrement et le suivi de la post‐
production des outils de communication, les prises de vues photos et vidéos sur le terrain 
(base de donnée visuelle) 
 Maitrise de l’édition de bulletins et d’articles.  
 Maitrise de conception et d’administration de site internet et des réseaux 
sociaux/plateformes ainsi que de la veille médiatique sur Internet.   
 Maitrise d’outils d’infographie pour aider à la conception des supports de 
communication 

Chargé  des 
relations 
publiques  et 
des 
évènementiels 

 Préparation et tenue à jour d’un calendrier de l’ensemble des événements dans le pays. 
 Assurance de la visibilité et la communication de l’organisation lors des rencontres et 
événements (Journées Portes Ouvertes, journées mondiales thématiques…) 
 Gestion de la communication externe 
 Coordonner les partenariats de communication tels que Techsoup 

 
Les compétences internes seront priorisées dans le processus de recrutement. 
 
II‐  PIECES A FOURNIR  
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Les dossiers de candidature doivent être constitués des pièces suivantes :  
‐ Une demande manuscrite adressée à la Présidente  de SOCIAL WATCH BENIN ; 
‐ un curriculum vitae détaillé, mentionnant au moins trois références pour confirmer les expériences ;  
‐ une copie certifiée conforme du diplôme à faire valoir (permis de conduire valable pour le chauffeur); 
‐ les preuves des expériences acquises, notamment les copies des attestations et certificats de travail ;  
 
 
 
DEPÔT DES CANDIDATURES ET CLÔTURE  
Les  dossiers  de  candidature  complets,  comportant  les  pièces  requises  doivent  être  déposés  sous  plis 
fermés  avec  la  mention  «  candidature  au  poste  de  ……………(à  préciser)  »,    au  secrétariat  de  Social 
Watch Bénin sis à l’immeuble IBIKUNLE Latif à 100 m en rentrant dans la rue entre la Station DOVONOU 
et l’Eglise des Assemblées de Dieu ‐ C/487 ‐ Quartier Jéricho, Cotonou – 03 BP 2065 ‐ Tél. : 21.04.20.12 / 
95.55 31 69 au plus tard le lundi 06 mai 2019 à 12h00mn (heures du Bénin).  
 
Seuls  les  candidats  présélectionnés  seront  contactés  aux  adresses  email  et  téléphoniques 
mentionnées dans leur CV.  
Le  présent  avis  de  recrutement  peut  être  consulté  sur  le  site  de  SOCIAL  WATCH  BENIN:  www. 
socialwatch.bj 
  
SIGNE, 
La présidente 


