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Contexte

le Programme de Bourses de la Fondation Mastercard & [I'Université
d'Abomey-Calavi {UAC) est mis en ceuvre depuis 2017 et vise & former des jeunes
femmes et hommes confrontés aux barriéres sociales et économigues en matiére
d'opportunités, afin qu'ils deviennent des leaders éthiques et transfarmationnals
capables de contribuer au développement local et national.

La phase 1 de ce Programme (2017-2025) a permis de former 245 jeunes Boursiers du
Programme de Bourses de la Fondation Mastercard pour I'obtention de diplémes de
lcence dans les filiéres de |'agrobusiness, du numérique et des énergies
renouvelables. Les Boursiers du Frogramme de Bourses de la Fondation Mastercard
ont egalement participé & des formations para-académiques sur le bien-&tre, le
leadership et I'entrepreneuriat. A ce jour, ils fransitent vers I'emploi salarié,
I'entrepreneuriat et la poursuite des études en Afrique, en Asie, en Europe et en
Amargue.

Four la phase 2 du Programme, il est prévu -
« laformation en Licence et Master de 1000 Boursiers du Programme de Bourses
de la Fondation Mastercard & I'UAC ;
= le cibloge spécifiqgue de 70% de femmes, 25% d'étudiants de personnes
refugiees et déplacés internes et 10% de personnes en situation de handicap ;
+ |e soutien & l'inserticn professionnelle des Boursiers du Programme de Bourses
de la Fondation Mastercard & I'UAC et la création d'au moins 244 startups.

Le present avis vise & recruter une personne compétente pour assister la Responsable
des Affaires financiéres et comptables du Programme dans la gestion des achats et
de la logistique.

1. Mission

Sous 'auteriteé directe de la Responsable des Affaires financiéres et comptables du
Programme de Bourses de la Fondation Mastercard & I'UAC, I'Assistant.e Chargé.e
des Achats et de la Logistigue assure la mise en ceuvre de tous les processus
d'approvisionnement, la gestion quotidienne des actifs et stocks, ainsi que 'appui &
la coordination logistique des activités du Programme de Bourses [ateliers, formations,
campagness de sensibilisation, événements, voyages, recrutement, installation et
intégration des Boursiers, etc).
llfelle s'assure de veiller strictement au respect des :
v procédures internes du Programme de Bourses de la Fondation Mastercard &
LA,
v directives de la Fondation Mastercard,
v regles applicables de I'Universite d'Abomey Calavi en matiere de passation
de marchés,
v dispositifs légaux et réglementaires [Lois, Code, Décrets, Réglements, Arétés,
autres) dans ce domaine.
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Attributions

Les atfributions principales & ce poste sont les suivantes :

. 8
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Gestlion des Achats et Approvisionnements :

analyser les demandes d'achat émanant des différents Volets du Programme
de Bourses (Communication, Suivi-Evaluation, Bien-Etre, entrepreneuriat, etc.),
initier et executer les dossiers d'achat [demandes de cotation, avis &
manifestation d'interéts, appels d'offres, autres) dans le respect das seuils en
vigueur,

etablir et faire valider les bons de commande et contrats d'achat,

assurer la réception, le contréle qualitatif et quantitatif des biens et services
commandés (vérification, validation ef approbation par la signature de tous
les bons de livroison),

developper et mettre & jour, de fagon péricdique, une base de données des
fournisseurs pré-gualifiés (vérification des pigéces légales, évaluation de la
performance).

Gestion logistique

Planifier et coordonner la gestion logistique des activités du Programme,
gérer les déplacements de I'Equipe du Programme, des Bourses, ainsi due des
Partenaires : réservations de billets, visas, transferts, assurance voyage,.
assurer l2 suivi mensuel de la gestion des véhicules du Programme de Baurses,
dinsi que ceux loués lors des activités

assurer le lien avec les services logistiques compeétents de I'UAC, notamment
pour I"utilisation des infrastructures de I'UAC en général et du Programme de
Bourses en particulier,

Gestion des stocks et des actifs :

développer et mettre & jour, sur une base semestrielle, le registre d'inventaire
des actifs du Programme de Bourses (&équipements informatiques, mabiliers,
matériels de communication, autres),

mettre en place et suivre I'éliquetage physique des équipements du
Programme,

maintenir le systéme de suivi de prise de responsabilité des équipements mis &
dispaosition du personnel du Programme,

organiser efficacement les sorties de stocks et les réapprovisionnements aussi
bien au profit de I'Equipe du Programme de Bourses, que des bénéficiaires
boursiers [fournitures de bureau, kits boursiers, etc),

proposer en fonction des circonstances, des plans de cessions (mise au rebut,
autres] ou depreciation d'actifs, conformément aux politigues de la Fondation
Mastercard,

parficiper aux inventaires physiques.
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Reporting et gestion documenfoire des acquisitions:

produire les rapports mensuels d'exécution des achals (faux de réalisation.
délais, ecarts budgétaires),

s'ossurer de lo conformité des pigces justificatives (factures, PV de réception,
bans),

confribuer aux revues [audits) internes/externes, en fournissant tous les
elements de documentation des processus d'ocquisitions,

proceder & I'archivoge physigue et numérique de tous les dossiers de
passafion, de geslicn des actifs et de stocks, sur une base reguligre mensuelle.

Profil recherche -

L'Assistant(e} Chargéle) des Achats et de Ia Logistigue répondra au orofil suivant -

Identité :

Etre de nationalité béninoise :

Avair au plus quarante (40) ans cu 31 décembre 2026 -

Jouir de ses droits civiques ;

Efre de bonne moraiité

Elre apte & exercer les fonctions liées au poste ;

Efre fitulaire d'une piece d'identité en cours de validité (CNI, passeport, etc.).

NB : Les candidatures féminines sont encouragees.

+*

Etre it
Zoestio

Formation académique :

ulaire d'un Bac+3/4 minimum ou equivalent {DTS) en Gestion des Marchés.
nlogistique, Administration des Affaires, Achats, Supply Chain Monagement ou

tout autre domaine éguivalent,

Expérience professionnelle :

v disposer d'av moins une {01} G frois (03) années d'expérience dans un poste
similaire {stage professionnel nrobant accepté),

¥ se prévaloir d'une expérisnce au sein d'un projet universitaire, d'une ONG cu
d'un Programme de Bourses serait constituée comme un atout.

+ Compétences techniques :

¥ se prévoloir d'une bonne connaissance des régles applicables en motiére de
commande publigue au Bénin et des procédures de la Fondation Mastercaord,

v avoir une maitrise des cutils et applicctions bureautiques, notamment Excel,
pour le suivi de stacks et des fableaux d= bord).

¥ avaor une bonne maitrise cu Code des Marchés Publics du B&nin,

¥ maitriser un logiciel de gestion (Tom2Marchés, SAGE, Odoo, audtre} serait un
atout.

e



5.

Habiletés professionnelles :

faire preuve de rigueur, d'honnéteté et de discrétion professionnelle,
démontrer une capacité & travailler sous pression {respect du calendrier
d'activites),

foire preuve d'esprit d'équipe et d'une bonne communication verkale et non
verbale,

faire preuve de proactivité et de Ninitiative dans la résolution de problémes
logistiques,

Conditions de travail

Cadre quctidien de travail : bursau partagé avec 'équipe administrative et
financigre, déplocemeants ponctuels sur le campus, chez les fournisseurs &
Abomey-Calavi etfou & Cotonou, sur sites de mise en ceuvre des activités.

Horaires de travail : une durée de fravail de huit [08) heures par jour, soit
quarante [40) heures par semaine, avec des perspectives de temps

supplémentaires (soirées, week-ends lors des grands événaments) ..

Moyens de fravail : mise & disposition d'un ordinateur portable, de matériels et
rmobiliers de bureau, d'internet professionnel ou autres,

Statut : Agent contractuel sur le Programme de Bourses de la Fondation
Mastercard & I'UAC,

Relations de travail ;

L"assistant{e) Chargé{e] des Achats et de la Logistigue est :

¥
v

.

Employé(e) parle Programme de Bourses de la Fondation Mastercard & FUAC,
tenuie) de respecter les politigues et procédures d'achats dudit programme,
tels que decrites dans le Manuel de procédures administratives et financiéres
du Programme de Bourses,

tenu(e]. dans la stricte obligation professionnelle, de se conformer aux valeurs
efrégles d'éthigue (intégrité, conflit d'intéréts, transparence, bonne conduite,
autres) de la Fondation Mastercard, et reprises dans la section dédige dudit
Manuel suscité,

tenuje] de se conformer aux réegles d'ethigue et de déontologie en vigueur &
I'UAC,

tenule)] de se conformer & la Poliiqgue de Protection institutionnelle, & la
politigque Genre et Inclusion de I'VAC,

tenuje) de participer aux formations péricdiques sur la lutte contre la fraude et
la corruption.

Compaosition et dépét des dossiers de candidature

Le dossier de candidature doit comprendre unie) :

une lettre de motivation de deux pages maximum adressée au Directeur du
Frogramme de Bourses de la Fondation Mastercard & 'UAC ;
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= uUn curiculum vitae détaile avec 3 références professicnnelles ;

= une photocopie l&égalises du dipldme requis ;

+ une photocopie simple des attestations ou certificats de travail ;

« une photocopie des attestations de formations ou cerfifications ;

= Un casier judiciaire datant de moins de trois mois (& fournir aprés la sélection).

Les personnes intéressées par le présent avis doivent envoyer leurs dossiers de
candidature & 'adresse contact@mastercardfdn-uac.org en un seul fichier pdf au
plus tard le zsju.inzmé d 15h00 [GMT+1). Le fichier devra éftre nomme
iiNom_Prenom_Charge_Achats_et_Logistique_Programme:.

Toute candidature envoyée hors délai ou non conforme au format requis sera
éecartée.

NB : Le/la candidat.e retenue devra adhérer strictement & notre Politique de
Sauvegarde et a notre Code de Conduite. Le processus de recrutement Inclura des
vérifications d'antécédents et des prises de références approfondies.

Abomey-Calavi, le 26 mai 2024

.

S\ Piofesseur Enoch G. ACHIGAN DAKO
Directeur du Programme de Bourses de la Fondation Mastercard & I'Université
d’Abomey-Calavi
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