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AVISD'APPEL A CANDIDATURES

Dans 1o cadre du renforcement des capacités de la Commune de Djougou, il sera, avee
Uassistance technique de la Direction Départementale du Travail et de la Fonetion
Publique de 1a Donpa (DDTEP/Donga), organis¢, le 21 juillet 2025, un test de

IR B

eeritement de deux (02) agents contractuels répartis comme suit :

e un (01) Technicien Supcéricur en Génie Civil, niveau BAC+3 :

¢ un (01) Seerétaire Administratif, niveau BACH3.
Licu du travail : Mairie de Djougou ;
Type de contrat : Contrat & durée déterminée pour une durée de douze (12) mois ;
Démarrage : Immédiatement disponible.

Autorités hiérarchiques : Secrétaire Exéeutive et Directeur des Services
Techniques de la Mairie de la Mairic.

Période d’essai obligatoire : trois (03) mois.
“ Conditions générale§ a remplir

Peuvent faire acte de candidature au présent avis de recrutement, les personnes des

deux sexes satisfaisant aux exigences ci-apres :

¢tre de nationalité béninoise 4

- Jouir de ses droits civiques ;

- ¢étre de bonne moralité ;

- ¢tre immdédiatement disponible ;

- Ctre libre de tout autre engagement professionnel pendant toute la durce du
contrat,;

- avoir une bonne capacité d"adaptation et de travail en cquipe

- avoir des bonnes qualités relationnelles o sociales

- Ctre dynamique et intépre ; ‘

- Otre :'i;u" de 18 ans au moins 3 la date de \l\"l\\‘\! de candidature o de 45 ans au
plus, ;\11 plus tard Te 31 décembre ‘Q‘f\ A | .
n'étre frappd diancune incapacite prévoe paclaloiy o & N

|
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e TIEXTBIC, capable de travailler en CUIPE el 50Us pression

- avorrle sensde banpuenr etdurespeet des engagements (cahiers de charges) ;

Les personnes en situation de handicap, candidates a ce recrutement bénéficient

d une majoration de cing (05) ans de 1y ttanche d’age 11‘,quisc.

Les fonctionnares de Pl civils, militaires oy paramilitaires en activité, les
agaenis de l\]“l"il ]l\\‘ll\‘!\‘h‘ de l\‘lll' L‘lnpl()l“ ICS I'ﬂ(“és de leur corps ou l'évoqués de ]a
Fonction Publique, les agents partis volontaires de [a Fonction Publique, ne sont
Pas coneernes par le présent recrutement.

l o~

dotvent se munir de 'une des picees d’identité en cours de validité ci-apres :

candidats autorisés d participer aux différentes phases de ce recrutement

e

- Carte nationale d’identité
Carte d’identit¢ biométrique ;
Certificat d’identification personnelle ou ;

!

!

Passeport.

Chaque candidat est autorisé a postuler pour I'un des postes ouverts de son choix.

** Conditions spécifiques
| Poste 1 I Un (01) Technicien supérieur en Génie Civil
' Diplome requis ’ BAC+3 en génie civil ou tout autre diplome équivalent

!
{
|
]
{

Sous la responsabilité du Directeur des Services Techniques : |
|

/ Elaborer les termes de références pour les études/suivi et
/f le contréle des travaux ; '

t
’ |

Elaborer les spécifications techniques pour les travaux
Effectuer  des  études pour la  construction, |

|

“Paménagement et l'entretien  des ifrastructures |
Tache A sociocommunautaires ; |
accomplir - Participer aux ouvertures des plis of ¢valuer les oftres of |
dossiers de proposition ainsi que  des dossicrs dos |
manifestations d'in(éeé( :

Préparer les cahiers de charges des acquisitions ;
Tenir le fichier de suivi d excéeutions echuque des |
marchés publics de Ta Direction of en rendre oomplci
chaque semaine et chaque mois | |
Examimer les dossiers d'exéeution des marches de |

e —

(ravaux | |
Fxamuner les rapports détudes techniques ;- |

\ Ve
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PRERE

Un (01) Secrétaire Administratif
plome requis
C Sous la supervision de la Secrétaire Exéeutive (SE),
oI Secrétaire Administratif est chargé de :
- enregistrer,  I’arrivée et au départ, le courrier
; ordinaire destiné aux autorités de la mairie :
e - Rédiger et mettre en
administratifs (courriers, notes, rapports, etc.),
b

1 - Avoir ois (03) ans au moins d' éxpérlé;;ces avérées dans

ons des ouvrages,
! objet des marchés ainsi que les

| toutes autres tiches dans le cadre de
plissement de sa fonction.

I'élaboration et I"exéeution des dossiers techniques des
travaux en BTP ;

= Avoir travaillé dans un cabinet d’étude technique en
génie civil ou dans une Commune serait un atout ;

= Avoit une bonne connaissance des ftextes e
réglementations en vigueur dans la construction ;

- Avoir une bonne maitrise des logiciels techniques
(AutoCAD, ArchiCAD, Robot, ete) ;

= Avoir une bonne maitrise des logiciels de traitement de

textes (Word, Excel, Power point, etc.)

]

BAC+3 en administration générale et territoriale, en sciences I

juridiques, en secrétariat de direction ou tout autre diplome
équivalent - )

B I'

forme les documents

= gssurcr le classement et I'archivage des dossiers,

- assurer la ventilation du courrier ordinaire a I’interne
et a I’externe ;

- organiser les activités de secrétariat des sessions des
organes délibérants ;

- préparer matériellement les sessions en collaboration

avece les autres services compétents ;
,f{ tenir lﬂ registres de délibérations ;

l.

~conformément aux instructions  de la
kt délibérations des organes concernds ;
* mmhmmn.
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dal

~d'un seerétariat  administratift  d’une  administration
publique ou privée

« Justifier de sa connaissance des outils de gestion
moderne des courriers ;

= Avoir travaillé oy avoir regu des formations de

renforcement de capacité dans un cabinet d’assistance de

: direﬂjﬂ?}_ys,i‘@i} un atout. U

Compétences - Etre proactif et discret ;

requises - Etre rigoureux et organisé ;

- Avoir une aisance rédactionnelle et relationnelle

- Avoir un esprit d’initiative, d’équipe et de résistance au
stress ;

- Avoir une bonne maitrise des logiciels de traitement de
textes (Word, Excel, Power point, etc.)

- Avoir une connaissance des logiciels de gestion moderne
des courriers ; ]

Dossier de candidature

Les dossiers doivent comporter les pi¢ces suivantes :
e une lettre de motivation adressée a la Secrétaire Exécutive précisant le poste ;
e un curriculum vitae détaillé, actualisé et diiment signé faisant mention de deux
(02) personnes ressources ou de références ;

e une copie du certificat de nationalit¢ ;
e une copic de la carte nationale d’identité, du certificat d’identification

personnelle (CIP), du passeport ou de la carte d’identit¢ biométrique
- (CEDEAO) en cours desvalidité ;

e une photocopie de Facte de naissance sécurisé ou toute autre picce en tenant
lieu ;
‘une photocopie du diplome exige ;

hotocopie de ’attestation d’équivalence ou de ’attestation d’authenticité
les diplomes obtenus a I’étranger ;
des certificats/attestations de travail et/ou de stages professionnels |
médical d’aptitude déliveé par un médecin du travail ou par des
¢S par I’Btat et indiquant que I'intéressé est apte & 'exercice de
| il postule ;
Sdical délivié par un médecin agréé par 'Bat précisant le type
candidats, personnes en situation de handicap |

mf\t de g\éﬂns de trois (03) mois & la date de

“‘

Ll 0
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30 pavablc

en compte les discordances de nom (s) et/ou
ey (es picces §'il y a lieu :
brée de format moyen portant I’adresse du candidat et son
onique (valeur du timbre postal : 600 francs CFA).
tenus & 'étranger, ayant fait I'objet d’une authentification, sont
stituer des dossiers de candidatures, sous les réserves suivantes :
orte la preuve du dépot d’une demande d’équivglence de
u secrétariat permanent de la Commission Nationale d’Etude des
¢s de Diplomes (CNEED) ;
u candidat au recrutement ou a toutes autres épreuves de sélection
IPacceptation provisoire de son diplome obtenu a I’étranger ne lui
n droit acquis, si I’équivalence est refusée ou n’est pas conforme
émique requis, au terme de Iinstruction de son dossier et de la
 de la Commission Nationale d’BEtude des Equivalences de

p )

de tout candidat au recrutement dont I’équivalence postérieurement
> par la Commission Nationale d’Btude des Equivalences de Diplomes
au diplome étranger présenté, un niveau inférieur a celui exigeé pour
re part au recrutement ou au test de sélection est nul et de nul effet.

ier complet comportant toutes les piéces sera déposé sous plis fermé

\TURE AU POSTE DE ...covvvvvioveierieeeeeeeeinneens (A PRECISER
OSTE) A N’O0UVRIR QU’EN SEANCE »

| te de dépot des dossiers
ntéressées par le présent appel a candidature sont prices de déposer

ous plis fermés au Secrétariat Administratif de la Mairie de Djougou,
u ‘ ( M 2025 & partir de O8heures précises au jeudi 10

[ Tnnte
CARRRARA .
i

(YS(
A1)

| mum ne sera recevable,
. ‘Ir-_. '__.F_ o
Aty
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présélectionnés seront contactés pour la suite du processus de

-"Mmplet ou ne remplissant pas les conditions exigées sera
went rejeté.

renseignement complémentaxre les candidats sont priés de s’adresser aux
C&esses suivants Tel (229) 0197898156, 0190034269 ; Mail :
d airie. bj

~ Faita Dy)ugou, le 26 juin 2025

(La Secrétaire Exécutive)
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