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Secteur : Protection civile / Gestion des catastrophes

Superviseur hi6rarchique : DAF

Lieu d'affectation : Cotonou -Benin

lnformations g€n6rales :

Le   Benin   est  confront6   a   une  diversit6  de   risques  et  de  catastrophes  d'origines

naturelle et anthropique, n6cessitan{-des r6ponses rapides, coordonn6es et adapt6es

aux   r6alit6s   locales.   Dans   ce   contexte,   I'efficacit6   des   dispositifs   de   gestion   des

risques    et    des    catastrophes    ne    repose    pas    uniquement    sur    les    capacit6s

op6rationnelles des structures en  charge,  mais 6galement sur la  qualit6 de  la gestion

administrative, financiere et comptable des ressources mobilis6es.

En   effet,   Ies   interventions   en   situation   d'urgence   impliquent   des   flux  financiers

importants, souvent d6ploy6s clans des d6lais contraints et clans des environnements

complexes.  Des  lors,  une  gestion  rigoureuse,  transparente  et  conforme  aux  normes

en  vigueur s'impose  comme  une  exigence  fondamentale  pour garantir  la  tracabilite

des ressources, prevenir les risques de mauvaise gestion et assurer la  redevabilit6 vis-

a-vis des partenaires techniques et financiers, ainsi que des autorites publiques.

Par   ailleurs,   Ia    multiplication   des   interventions   multisectorielles   et   des   acteurs

impliqu6s  renforce  la  necessite  de  d.isposer d'un  dispositif comptable fiable,  capable

d'assurer  un  suivi  r6gulier  des  operations  financieres,  une  bonne  tenue  des  pieces

justificatives et  une  production  diligente  des  informations financieres.  Cela  constitue
un   levier  essentiel   pour  appuyer   la   prise   de   decision,   am6Iiorer   la   performance

institutionnelle  et  renforcer  la  cr6dibilit6  de  l'action  publique  en  matiere  de  gestion

des risques et catastrophes.

L'Agence  86ninoise  de  Protection  Civile  (ABPC),  en  charge  de  la  conception  et  de  la

mise   en   ceuvre   de   la   politique   nationale   en   matiere   de   protection   civile   et  de
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reduction  des  risques  de  catastrophes,  met  en  ceuvre  des  actions  multisectorielles

impliquant divers acteurs aux niveaux national et local.

Dans ce cadre,  l'Agence  recrute  un  (01)  Aide  comptable,  charge  d'appuyer la  gestion

financiere  et comptable  des  activit6s.  11  contribuera  notamment  a  la  tenue  r6guliere

des    documents    comptables,    a    la    verification    et    au    classement    des    pieces

justificatives,  a  l'enregistrement  des  operations  financieres,  ainsi  qu'au  respect  des

procedures administratives et  budg6taires en  vigueur.  Par son  appui,  il  participera  au

renforcement  de  la  transparence,  de  la  redevabilit6  et  de  I'efficacit6  clans  la  gestion

des ressources de l'Agence.

Missions :

Sous  la  supervision  du  Chef  du   Departement  de  l'Administration  et  des  Finances,

l'Aide comptable  appuie  la  gestion  fihanciere  et comptable  des  activit6s de  l'Agence.

11  assure  le  traitement,  la  verification  et  l'enregistrement  des  operations financieres,

ainsi que la tenue et le classement des pieces justificatives.

A  ce  titre,   il  veille  au   respect  des  .procedures  administratives  et  financieres,   a   la

fiabilite  des donnees comptables et a  la tracabilite  des d6penses.11  contribue ainsi  au

suivi  budg6taire,  a  la  transparence et a  la  redevabilite  clans  la  gestion  des  ressources

de l'Agence.

Principales responsabilit6s :

Les principales responsabilit6s de  l'Aide comptable comprennent :

•     assurer l'enregistrement r6gulier des operations comptables ;

•     verifier la conformit6 et la compl6tude des piecesjustificatives ;

•     teniret classerles documentscomptables etfinanciers;

•     appuyer lesuivi des d6pensesetdes engagements budg6taires;

•     contribuera  la  preparation desetatsfinanciers etdes rapports ;

•     veillerau  respect des procedures administratives etfinancieres en vigueur ;

•      accomplir toute  autre  tache  confi6e  par  la  hi6rarchie  en  lien  avec  les  missions

du service.
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PROFIL RECHERCHE  ET  EXIGENCES  DU  POSTE  :

FORMATION

•      Etrede  nationalite  b6ninoise;

•      Etreag6de30ansaumoinsetde45ansau  plusau31d6cembre2026;

•      Etre titulaire  d'un  CAP  en  comptabilite,  d'un  dipl6me  d'aide  comptable  ou  de

tout autre dipl6me equivalent ;

•     Avoir une  bonne connaissance des  principes de  base de  la  comptabilit6 et des

procedures administratives et financieres ;

•      Mattriser    les    outils    informatiques    de    base,    notamment    les    logiciels   de

bureautique (Excel, Word) ;

•     Avoir   une   connaissance   du   contexte   des   interventions   d'urgence   et   des

organisations publiques ou  humanitaires au  Benin serait un  atout ;

•      Etre  capable  de  travailler  sous  pression,  avec  rigueur,  organisation  et  respect

des delais ;

•      Faire preuve d'int6grit6, de discretion et de sens des responsabilites.

EXPERIENCES PROFESsloNNELLES

•     Justifier  d'au  moins  trois  (03)  ann6es  d'exp6rience  professionnelle  pertinente

en   comptabilit6   ou    en   gestion   financiere,   de   pr6f6rence   au    sein   d'une

administration  publique,  d'une organisation  internationale ou d'une ONG ;

•     Avoir   une   experience   aver6e   clans   le   traitement   des   pieces   comptables,

l'enregistrement des operations et le classement des documents financiers ;

•      Avoir  une  experience  clans  I'appui  a  la  gestion  administrative  et financiere  des

activites (missions,  ateliers, d6penses) ;

•     Avoir uneexperience clans le domaine de la  protection civileetde la  Reduction

des Risques de catastrophe serait un atout ;

•      Avoir  particip6  au  suivi  budgetaire  et  a  la  preparation  de  rapports  financiers

serait un atout ;

•      Faire  preuve  de  rigueur,  d'organisation  et  de  capacit6  a  travailler  clans  des

d6Iais contraints.
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COMPETENCES REQulsES

•      Bonne capacit6 de communication et de relations interpersonnelles ;

•      Excellentes capacit6s organisationnelles et de coordination ;

•      Mattrise des outils bureautiques (suite Microsoft office ou equivalent) ;

•     Sens de l'organisation,  rigueurft discretion professionnelle ;

•     Capacit6 a travailler sous pression et a gerer plusieurstaches simultan6ment;

•      Bon espritd'initiativeetsensdu service public;

•     Capacit6    a    travailler    en    6quipe    et    a    interagir    avec    diff6rents    acteurs

institutionnels.

IANGUES

Une    excellente    mattrise    du    francais    a    I'oral    comme    a    l'6crit    est    exig6e.    La

connaissance de l'anglais serait un atout.

N.B : Les dossiers de candidature doivent comporter les pieces suivantes :

•      Une  lettre  de  motivation  indiquant  le  d6Iai  de  disponibilit6  et  les  pretentions

salariales annuelles ;

•      Un  curriculumvitae  (CV) detaill6;.

•     Copie(s)duoudesdipl6mes;

•     Copie des preuves des experiences requises ;

•     Copiede la carted'identit6ou du  passeport en coursdevalidite.

Les    pieces    requises    pour    la    candidature    doivent    etre    envoy6es    en    version

electronique,  clans  un  seul  fichier sous  format  PDF  (obligatoire)  avec  la  mention  :  «

Candidature    au    poste    d'Aide    comptable    »    a    l'adresse    6lectronique    suivante

in/.sp.cJbocscr@c}ouv.b/. au  plus tard  le vendredi 17 avril 2026.
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