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' AVIS DE RECRUTEMENT

I. CONTEXTE
Dans le cadre du renforcement des capacilés en ressources humaines de 'administration
communale d'Avrankou, le Secrétaire Exécutlif de la Mairie lance le présent avis de recrutement de huil
(0%} agents contractuels pour une duréa d'un (01) an non renouvelable répartis comme suif !

* Un {ET] administrateur {option : Gestion des Marchés Publics), tiulaire d'un master

professionnel (BAC + 5).en gestion des Marchés Publics ©

* un (01) attaché des services financiers, tiulaire d'une Licence professionnelle (BAC+3) en

admlnm_mum des finances, comptabilité, sudit et contrile de gestion ou une malirise

académique en l'!namuas. complabilié ou en finances locales ;

* Un {01) technicien supérieur en planification, suivi et évaluation des projels et programmes ou

:;I s:ﬁ;ninn?uaa. titulaire d'une licence professionnelie (BAC + 3) en planification, en statistique ou
i i

) Un {Eﬁ:'r specialiste en informatique, tulaire d'une kcence professionnalle (BAC+3) an

informatique, génie logiciel, sécurité informatique, télécommunications ou autres oplions

équivalentes ;

« Un {[.'I'I} technicien supérieur en urbanisme, tilulaire d'une Boence professionnelle (BAC+3) en

urbanisme, &n aménagement urbain ou equivalent :

* Un {01} technicien supérieur en génie de MNenvironnement, titulaire d'une licence professionnelle

(BAC+3) en génie de 'environnemeni ou équivalent -

* Un (01) contrdleur des services financiers (Bac G2) ;

" Un (01} attaché des service administratifs, titulaire d'une licence professionnelle (BAC+3) en

Administration Générale Territoriale (AGT).

Il. CONDITIONS GENERALES A REMPLIR

Peuvent faire acte de candidaiure, les persennes des deux sexes remplissant les conditions
suivantes :

étre de nationalité béningise

- jouir de ses droits civiques
avoir e dipldme requis ;
Jouir d'une bonne santé -

- &lre de bonne moralitd
&lre agé (e) de dix-huit ans au moins et de quarante-cing ans au plus au 31 décembre 2006
avoir lesprit d'équipe - ' |
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avoir la sens de ia riguewr el du respect des engagoements |
dtre immédintament disponible, '
il PROFILS REQUIS POUR LES POSTES A POURVOIR

' Poste 1 Administratoeur {option : Gestion des Marchés Publics)

e S ey ]

Diplme requis | Master professionnel {BAC + 5) en gestion des Marchés Publics
'Ratlachement | N+1 - Personne Responsable des Marchés Publics

higrarchique _
Scus la supervision de la Personne Responsable des Marchés Publics, il aura pour
respensabilités & titre indicalil et non limitatif d"assister la PRMP & .

Principales - planifier les marchés publics dont les mentants prévisionnels hors laxes sont

responsabilites supbriaurs au seuil de dispense |

. publier, & litre indicalif, Favis général de passation des marchés publics |
s'nssurer de la réservation du crédil avant I'approbation du marché ;

- élaborer les dossiers d'appal & concurrence en collaboration avec les services
techniques compélants ;

« lancer les appels & concurrence |

« publier le procés-verbal d'ouverlure des ofires el des proposilions ainsi que les
résultats d'atiribution provisoire et définitive par les mémes canaux que ceux de
I'avis d'appel & concumence ;

. rédiger ou coordonner la rédaction des conirals e avenants

. Suivre ou coordonner e suivi de l'exdcution administralive des marchés

. organiser ou coordonner l'organisation des récepltions des ouvrages. fournitures
el services, obyat des marchés | '

|| . tenir les statistiques &1 les indicateurs de performance ;
metire en ceuvre I'ensemble des procedures d'enregistrement des différentes
phases de la passation des marchés, quielles soient administratives, techniques
ou financiéres el procéder & Farchivage des dossiers de marchés publics par des
mélhodes modemes efficientes

» exécuter toutes aulres laches en hen avec les responsabilités du poste.

Expérences Justifier d'une expérience professionnelia averée allant d'un (01) a deux (02) ans

. professionnelle | 4qhs le domaine.
s
| Compétences | Les compéiences minimales requisés pour ce poste sont :
| requises .
g-
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avoir une bonne connaissance des textes ef procédures de passation des
marchés publics, de suivl de |'exécution des conirale de travaux, fournifures,
dquipements, service ou &ludes |

avolr une connaissance des outils el bonnes pratiques de gestion des marchés
publics et surlout des contrats :

avoir uné bonne connaissance des techniques d'élaboration ou de montage des
dossiers d'appel & concurrence -

avoir une bonne connalssance des lechniques et outils d'évaluation des offres
regues dans le cadre des procédures d'appel & concumrence ;

avoir une bonne connaissance des lechniquis, méthodes, pratiques et oulds de
gestion performante d'un secrétariatl permanent des marchés publics,

Poste 2 Attaché des Services Financiers
| Dipldme requis | un (01) allaché des services financiers, itulaire dune Licence professionnelie
(BAC+3) en administration des finances, comptabilité, audit et contrdle de gestion
ou une mailrise académique en finances. complabifté ou en finances locales ;
Rattachement | N+1: Directeur des Affaires Administratives et Financiéras
higrarchique o
Principales Sous |a supervision du Directeur des Affaires adminisiratives et Financiéres, 'Attaché
responsabiltes | yo. sorvices Financiers aura pour responsabiités & titre indicatif et non limitatif desd™
« préparer el suvre les volets financiers des conventions el contral de location, de
gestion, d'affermage, de concession de services publics |
« contribuer & [‘dlaboration des avant-projels des documents budgétaires
COmamunaus |
« préparer et suivre la mise en ceuvre de la phase adminisirative de la procédure
d'exécution du budget ;
« tenir la complabifité administrative de la commune :
. proposer des analyses financires ;
agsurer Marchivage physique el éectronique des actes, pitces comptables et
autres documents.,
Expériances |. Justifier d'une expénience professionnelle avérée d'au moins un (01) an dans e
profassionnalie domaine. '
s
Compétences | Les compétences minimales requises pour ce poste sont ;
requises




« avolr une bonne connaissance des procédures d'exéculion des dépenses
publigues ;

. Avoir une bonne mailrise des logiclels de traitement des textes (Word, Excel,
Power point).;

+ maltriser les cutils d'analyse financigre,

« NB:la mailfise du logiciel GEBCO est un atojil.

| | Poste 3 Un {01} technicien supérieur en planification, suivi et évaluation des projets et

programmes ;

Dipldme requis | Licence Professionnelle (BAC + 3) en planification, en statistiques ou maitrise

académigue en sciencas dconomiques et de gestion ou équivalent.

Rattachement | N+1 : Direcleur du Développement Local et de la Planification
| mirarchiquae

 Pariciper aux activités d'élaboralion et de mise en ceuvre du PDC el de tous

Principales autres documents de planification ;

responsabilités + Participer a MNélaboration annuelle des plans de développement |

» |Initier des projels de développamant fondé sur Mexploitation des potentialilés

locales

« Assurer la réalisation des éludes économiques et financiéres de fasabilile des
projets {financement national ou infernational) ;

+ Coordonner la recherche el la production des informations el de la
documentation |

s Contribuer au développement des activités de coopérations décaniralisdes el

4 la mise en ceuvre des accords de jumelage ;

Coardonner ka gestion des projets de développement |

Propose des mesures pour limplantation des entreprises et au développament

du tourisme ;

Proposer des mesures pour Femplol des jeunes |

Assurer ka promotion de Féconomie locale,

Mettre en place un dispositif de suivi évaluation

Organiser les acthatés de suivi et d'évaluation,

Promouvoir des politiques publiques de développement inclusif,

Collecter, analyser el exploiter les données statistiques nécessaires 4 la prise

de décision '

= Participer & la programmation des investissements el des activités de la
mairie.

« Colecler, analyser et exploiler les données slatistiques nécessaires a la prise
de décision

Expériences |+ Justifier dune expénence professionnelie avérée d'au moins un (01) an dans le
professionnelie domaine.
Is

P
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Eﬂmm‘.&nm W
FEQUISSS :
+ Les notions de planification et de développement local ;
+ Etapes de réalisation d'études diagnostiques et de formulation d'un projet |
* Techniques de négociation et de recherche de financement |
* Notions de statistiques appliquéas | ;
+ Motions de subvi-évaluation.
Poste 4 Un (01) spécialiste en informatique (niveau licence) ;
Dipldme requis | Licence Professionnelle (BAG+3) en mformatique, Génie logiciel, Sécurite
informatique, télécommunications ou autres options équivalentes.
Rattachement | N+1: Directeur des Systémes d’Information
hitrarchique - - : -
Principales Sous la supervision du Directeur des Systémes d'Information, Fingénieur aura pour
responsabilités

responsabilités & litre indicatif et non fimitatil defd" :

« |dentifier les besoins en équipements et logiclels,

. Elaborer les plans d'équipement informatique,

- Définir les spécifications des malérials el lojiciels,

. Mefire en place les procédures de suivi et de maintenance du matérel,

. Difinir les procédures de sécuritd informatique,

. Assurer la réalisation des travaux de maintenance des équipements el es
logicials,

. Organiser les programmes internes de formation & Futisation des matériets, des
logiciels el d'lnternet,

. Concevoir ou approuver les termes de références des travaux a sous-trailer
(Fournitures, installation, maintenance).

. participer & Félaboration el & la mise en ceuvre de la siralégie relative au
détveloppement des infrastructures de connectivite |
metire en cohérence les systémes d'information de |la mairie avec les onentations
nalionates ,

. développer des applications informatiques pour l2 traitement de linformation et la
consarvation des ressources archivistiques, en conformité avec les normes et
référentiels ;

. appuyer la processus de démalérialisation de la gestion administrative, des
archives et des savoirs par le développement des applcalions approprides.

| ¥
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_Exparimm:s Justifier d'une expénience professionnelle avérée d'au moins un :ﬁﬂ an dans le
professionnelle | domaine,

F

%
Cnrn_mtﬂnms Bavolr
requises * Langages de programmation,
+ Systémes d'exploitation,
* Normes de sécurité informatique,
* Maintenance (hard et soft),
* Procédures de passation des marchés
« Anglais technique.
Poate s Un (01) technicien supérieur an urbanisme
Dipldme requis | | -ence professionnelie (BAC+3) en urbanisme ou en aménagement urbain ou
maitrize académigue en aménagemant du teritoire et urbanisme ou équivalent
Rattachemeant )
ket N+ 1 Direcleur des Affaires Domaniales el Emdronnementala
Principales « Avair une bonne connaissance des régles d'urbanisme el de lotissement au
responsabilités Bénin ;

s Avoir une bonne maitrise des logiclels de conception, de cartographie et de
dessin (ex. : AutoCAD, QGIS, ArcGIE) |

« Avoir des notions lopographiques ;

= Avoir ['aptitude & participer & 'élaboration des documents de planification

(schéma directeur d'aménagement communal, schema directeur

d'aménagement urbain, elc.) ;

Avolr une bonne mattrise du pack office (Word, Excel, FowerPoint).

Avoir le sens de l'analyse, de l'organisatipn et faire preuve de rigueur,

Etre gutonome et &tre apte A travailler en équipa ;

Etre apie a travailler sur fe terrain ;

Faire preuve de discrétion, de disponibllité en respectant les délais prescrits,

Avolr ung bonne maitrise du traitement informatique des données ;

Avoir une bonne maitrise de ks CAD (conceplion assislée par ordinatewr) et

du DAD (dessin assisté par ordinateur), les SIG (systémes d'information

géographique), les images sateliies |

s Avalr des connaissances juridiques en droit foncier ;

= Avoir une bonne capacité rédactionnelle |

« Avolr une bonne maitrise des logiciels de traitement des textes (Word, Excel,
Power point).

Eapiriancas Justifier d'une expérience professionnelle avérde d'au moins un (01) an dans le
professionnelle | domaing.
5

¥
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Compétences

requises

« Avoir une bonne connaissance des régles durbanisme el de lotissement au
Bénin ;

= Avoir une bonne mailrise des logiciels de conceplion, de carfographie ef de
dessin {ex. : AwloCAD, QGIS, AreGIS) !

« Avorr des compélences en leciure & analyse de plan lopogrephiques el
cadastraux ;

*  Avolr l'apltilude & parliciper 4 l'dlaboralion des documenls d planification
(Schéma ODirecleur d'aménagement de /& communal, Schéma Oirecleur
d'aménagemen! Urbain, elc.) ;

= Avair ung bonne mailrise du pack office (Word, Excel, PowerPoini).
* Avoir | sens de lanalyse, de l'organisation et faire preuve de rigusur,
« Etre aufonome et étre aple & travailer en dquipe ;

» Etre aple & travailer sur lo terrain ©

= Faire preuve de discrilion, de disponibilité en respectant les délais prascrils,

Foste &

Un (01) technicien supérieur en génie de 'environnement ;

Cuplome requis

Licence professionnelle (BAC+3) en génie de Fenvironnement ow équivalent,

Rattachement
hidrarchique N+ 1 Direcleur des Affaires domaniales el Environnemeniaie

'F'l'lnl:iﬂﬂi'l!?-_ » Elaborer et suivre les projets d'assainissement de la commune (gestion des
responsabililes dechets sclides et liquides, drainage des eaux pluviales, lutte contre les

dépotoirs sauvages). g
= Participer & la protection de Fenvironnement el & la préservation des
ressources naturalles de la commune.

» Realiser ou contribuer aux é&tudes dimpact environnemental des projets
COMMUNaLN.

« Veiller au respect des normes environnementales dans lexécution des travaux
publics.

« Sensibiliser les populations aux bonnes praliques d'hygiéne et de protection
de l'environnement,

= Assurer be suivi des aclivités de salubrilé publique el des campagnes de
netlayage,

s Parliciper & la gestion des risques environnementaux (inondations, &rosion
pollution, efc.). |

*« Produire des rapports lechniques el des stalistiques sur létat de
Fenvironnemeant communal.

= Conseiller les autorités communales sur les questions envircnnamentales el
chmatiques.
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= Collaborer avec les services déconcentrés de I'Etat, les ONG el les partenaires
techniques et financiers intervenant dans le domaina de I'environnement.

Expériences . .

pe . dustifier d'une expérience professionnelie avérée d'au meins un (01) an dans e
professionnelle | domaine.
8
Compétences | Les compétences minimales requises pour ce posie sont il
requises

» avolr une bonne connaissance des régles régissant a vairie, l'enlretien, de la
maintenance des infrastructures el lechnique en gestion de l'esu et
assainissement ;

= @voir une bonne maitrise de I'outil informatique,

Foste 7 Contrdleur des Services Financigrs

Dipléme requis | Baccalauréal série G2

Hattachement
higrarchique

Principales Sous la responsabilité de son supérieur higrarchique, le contrdleur des senvices
responsabilités | financiers aura pour tiches 4 titre indicatil &t non Bmitatid deid’ ;

L

M+1: Directeur des Affaires Administratives et Financibres

conlribuer & [I'daboration des avant-projets des documents budgélaires
COMMUNALIX ;

» accomplir les diligences de la phase adminisirative des dépenses ;

= assurer Farchivage physique et &lecironique des actes, piéces complablas et
aulres documents ;

« lenir la comptabilité des matiéres
» coenlribuer au recouvrement des recettes fiscales et non fiscales :

« exbcuter toutes autres tiches en lien avec les responsabilités du poste.

Expériences Juslifier d'une expérience professionnelle avérée d'au moins un (01} an dans ke .
professionnelle | domaine.

5

Compétences | Les compétences minimales requises pour ce poste sonl -

requises - avoir une bonne connaissance des régles régissant la complabilité des matiéres ;
+  avoir une bonne maitrise de 'outil informatique.

FPoste 8 Altaché des Services Administralifs

Dipléme requis | Licence professionnells (BAC+3) en adminisiration générale et lerritoriale ou mailrise
académique en sciences juridiques (Option : droit des affaires et carmires judiciaines),

Facebook : @VilleAvrankou ;  Twitter: @villeAvrankou : WhatsApp : D153 51 B5 48 ﬁ/ .
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Rattachement
_higrarchique

N+1 Secrétaire Exacutl

Principalas
responsabilités

Sous la responsabilité du Secrétaire Exécutil, il aura pour taches A titre indicalif el non
limitatif defd’ ;

preparer matériellement les sessions du consed de supervision et du conseil
communal ; .

rédiger les délibérations et les rapports des sessions du conseil de supenvision et
du conseil communal ;

rediger les relevis de décisions du conseil de supervision et du conseil communal

faire expedier les invitations des sessions du consell de supervision et du conseil
communal ;

tenic les registres de délibérations et autres actes administratifs :
enregistrar les courriers (arrivée et départ) ;
rﬁmﬂhnmrﬂunmwrﬂnmummdahmiﬁe:

trier, diffuser et transférer les mails aux persbnnes concemeées

procéder & la classification et a larchivage des documents et dossiers du
secrétariat de la mairie ;

rédiger les projets de comespondances et en assurer le suivi ;
organiser et assurer lg planning des activiths du secrétarial axécutif ;
assurar laccueil des visiteurs

préparer les salles pour les réunions du Secrdtaire Exdcutif ;

supenviser les bravaux de reprographie s Forganizalion des courses des
vaguemestres |

exécuter toutes autres taches en Ben avec les responsabilités du poste.

Expéniences
professionnelie

Justifier d'une expérience professionnelle avérée d'au mons on (01) an dans I |
domaina.

Compélences
requises

Les compélences minimales requises pour ce poste sont -

avoir une bonne maitrise de Foutil informatique (Word, Excel, PowerPaint,
Internet) |

éire méthodique, accueillant et ordonné -

eire disposer i travailler en dquipe |

Facebook
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avoir une excellente capacité rédactionnalie en fra:ﬁis (trés bien).
= @&lre immédiatement disponible :

&ire malivé(e) pour son travail, faire preuve d'autonomie el avoir des aptitudes 3
. gerer les priorités ;

« #&tre capable de travailler scus pression
= faire preuve d'une grande discrétion.

V. DOSSIER DE CANDIDATURE
Le dossier de candidature dolt comporter les piéces Ci-aprés :

une lettre de motivation adressée au Secrétaire Exécutif de la mairie d'Avrankou précisant la poste
de candidature |

un curriculum vitae détaillé, daté et signé du candidal :
3. une copie de la pidce d'identité (carle nationale d'identité, Certificat d'ldentification Personnelle, du
passeport ou de la carte didentité biométrique) en cours de validité
un cerificat de visite et de contre visite médicale doment délivré par un Médecin agréé ;
3. une copie de I'acte de naissance sécurigé ;
une copie du dipldme ou de Fatestation du dipldme requis ou de l'equivalence des dipldémes ou
I'attestation d'authenticité pour les dipldmes oblenus a I'stranger ;
une copie de chacune des preuves dos expériences professionnelles -
. un casier judiciaire datant de moins de trois (03) meis 4 la date du dépdt du dossier ;

. un certificat dindividualité prenant en comple les discordances de nom (s) etlou de prénom (s) sur les
différentes piéces sl y a beu ;

@

10, une quittance d'une valeur de cing mille (5 000) francs CFA représentant les droits dinscription versés
a la Trésorarie Communabe &' Avrankou.

V. LIEU ET DATE LIMITE DU DEPOT DES DOSSIERS

Toul postulant pourra consulier Favis de recrutemant affiché a la Préfecture de Porto-Novo, 3 la

Direction Départemeéntale du Travail et de la Fonclion Pubbque de NOuémé, a la mairie d' Avrankou el 4
I'Agence Nationale pour I'Emploi (antenne de Porto-Novo),

Les dossiers de candidature doivent étre déposés sous plis fermés, contre récépissé de dépdt, au
Secrétanial Adminisiratif de la Mairie d'Avrankou, s jours ouvrables pour compler du lundi 15 juin au
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vendredi 26 fuln 2026 de 08 heures & 12 houres la matinde et 'aprés-midi, de 14 heures 4 17 houres
avec la mention « Candidalure au poste de ... [INHTUIE du poste de candidature) »,

VI MODE DE SELECTION
La sélection se fera suivant les étapes ci-aprés :

1. Présébection sur les dossiers de candidature |
2. test éerit,

Vil. DATE ET LIEU DE COMPOSITION

Les candidals présélectionnés composeront le samedi 04 julllet 2026 & partir de 07 heures
précises au CEG1 Avrankou.

Pour foute information complémentaire, pridre contacter les numéros suivants
0197519204/0196268535/0196172590.

MB : Dans le cadre de ce recrutement, seuls sont admis les diplémes délivrés par les
¢tablissements publics ou ceux obtenus a I'issue des examens nationaux.

Toutefois, les diplémes obtenus dans les universités privées reconnues par I'Etat, doivent
élre cosignés et reconnus par la Direction Générale de I'Enseignement Supérieur (DGES).

Af':lranknu, fe m t?\ 2026

i
- il
Gafarou TCHONIBARE

Secrétaire Exdcutif
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