OFFRE D’EMPLO]J

Médecins Sans Frontiéres au Beénin, pour le Projet ALIBOR]
Recrute un.e

INTITULE DU POSTE

LIEU DE TRAVAIL

jour les dossiers personnels afin d'assurer des paiements corrects, conformes et ponctuels,

e Mettre en ceuvre des procédures de gestion financiére, afin dassurer que le contrdle et la sécurite soient optimaux et assurer Ja disponibilite
de fonds.

°  Préparer des confrats de travail en conformité avec les prescriptions légales, en incluant quand nécessaire, des modi-fications spécifiques,
afin d'assurer le respect du droit du fravail local et fiscal.

®  Saisir des données dans la base de données de la RH et Jes dossiers personnels, les maintenir & jour afin de faciliter |a gestion des
procédures RH.

Mettre & jour les dossiers de sécurité sociale et d'impdts des employés pour répondre aux exigences et obligations réglementaires.

e Elaborer des fiches de Paye mensuelles pour tout le persennel, modifier ef mettre ajour les données nécessaires afin d’assurer la ponctualits
et l'exactitude des salaires dy personnel.

®  Elaborer la derniére fiche de paie et les certificats de travail en fin de contrat afin de répondre aux exigences régle-mentaires tout en
défendant les intéréts de MSF.

e Faire le suivi des contrats de location arrivant 3 expiration et informer e Responsable Administration & temps pour organiser un
renouvellement ou pour trouver une autre alternative.

® Assister le Responsable Administration avec Jes prévisions budgétaires mensuelles et la planification afin de pouvoir assurer le réglement
des besoins quotidiens, avances sur salaires, salaires, etc.
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e+ Traiter les paiements aux fournisseurs et garder un contréle strict sur tous les documents requis, signalant toute dis-parité au Responsable
Administration,

*  Effectuer toutes les taches et activités comptables, afin d’assurer un contréle strict sur toutes les dépenses et Ia fiabili4é des relevés et de
la documentation,

Faire en sorte que toutes Jes informations administratives soient accessibles a tout le personnel (affectations, réu-nions, efc.)
Classer et préparer tous Jes €léments de comptabilite requis par le Responsable Administration,

Administration et / ou du Responsable Comptabilité (FAM).
®  Aider le Responsable Administration avec la traduction de documents dans Ja langue locale.
®  Aider le Respon-sable Administration lors de réunions sur demande,

CRITERES DE SELECTION

FORMATIONS :
¢ Indispensable : Licence (BAC+3) en Comptabilité, Finances, Ressources humaines, ou fié 4 la Gestion

EXPERIENCES :
°  Minimum 2 ans d'expériences profesionnels dans une position similaire
® Souhaitable : Expérience souhaitable au sein de MSF ou d'autres ONG.

LANGUES :
* Indispensable :
o Maitrise du frangais (oral et écrit)
e Souhaitable :
o Maitrise de I'anglais (oral et écrit)
o Bonne maitrise des langues locales : Dendi,Bariba, Peul etc

COMPETENCES :
* Maitrise de la comptabiité, connaissance du droit du fravail, gestion administrative, gestion d'équipe et gestion des ressources humaines
*  Bonnes aptitudes d’organisation , de planification, de hirarchisation des taches et priorités et de résolution de problémes
* Maitrise des outils informatiques bureautiques : Outlook word, excel, powerpoint, Homére,logiciel de comptabilité

QUALITES :

CANDIDATURES ET DOCUMENTS :

Documents essentiels & foumnir -
o Letire de motivation adressée au Responsable des Finances et des Ressources Humaines
o Un Curriculum Vitae de maximum 2 pages
o Une copie de diplome certifiée
o Une photocopie de Ia carte d'identite
Des attestations de travail

(o]

Les candidat-e-s doivent fournir au moins deux références d’anciens employeurs mentionnés dans leur CV.
Chagque référence doit inclure les informations suivantes : nom, fonction, organisation, numéro de téléphone et adresse courriel
professionnelle.

MSF se réserve le droit de proceder a la vérification de I'authenticité des dipldmes, attestations de travail et references professionnelles
foumies par les candidat-e-s.
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Tout dossier incomplet ou ne répondant Pas aux critéres essentiels sera automatiquement rejete.

Les candidat-e-s présélectionné-e-s pourront étre invité-e-s & fournir des documents complementaires au cours du processus de
sélection,

Les dossiers de candidature ne seront pas restitugs.

Seul-e's les candidat-es retenu-es pour les tests écrits seront contacté-e-s par téléphone.

Les candidatures doivent étre envoyées en un seul fichier PDF par courriel 4 I'adresse msfocb-benin-emgloi@brusseis.msf.org
L'objet du courriel devra impérativement étre formulé aingi - Candidature au poste d’ASSISTANT HR/FIN ~ ALIBORI - Nom &

Prénom du-de la candidat-e. Alternativement, les dossiers peuvent étre déposés physiquement dans une enveloppe fermée au
bureau de ’Agence Nationale Pour PEmploie de FAlibori (ANPE) située entre Ia mairie e |e tribunal de Kandi.

Date limite de réception des candidatures : 29 juin 2026 3 17h00

IMPORTANT : Le processus de recrutement chez MSF est entidrement gratuit. Aucun frais, aucune compensation financiére, ni
aucun avantage en nature ne peuvent étre exigés a aucun stade du recrutement.

Il est strictement interdit de proposer ou d'accepter des biens, services ou faveurs en échange d'un emploi chez MSF,

Le recrutement chez MSF se fait par les étapes suivantes -
1. Réception de candidatures :
2. Deépouillement par la personne Responsable des Ressources Humaines ou Responsable du Département;
3. Affichage des candidat.e.s retenu.e.s pour 'examen écrit etfou examen pratique. Les résultats les plus élevés
passent a la prochaine étape :
4. Affichage pour I'entretien. La personne candidate répondant le mieux aux critéres d'examen(s) et d'entretien
sera retenue.
5. Affichage de(s) personne(s) retenue(s) pour le poste et/ou Pool de reserve.

Nous vous prions de nous signaler toute communication Suspecte a la personne Responsable des Ressources Humaines qui

traitera votre signalement avec toute confidentialité : 'msfocb-benin-emgioi@brusse!s.msf.org

MSF s'engage a atteindre une répartition équilibrée entre les genres et encourage donc les femmes & postuler. Toutes les
candidatures seront traitées dans Ia plus stricte confidentialite.

Tout personnel sous contrat avec MSF devra s'engager au Comportement responsable de MSF, afin d'assurer Ia protection
contre les abus.

Kandi, le 19 Juin 2026

Medecins Sans Frontiéres ay Bénin

Responsable Finances et Ressources Hya
Josué Amuri Matendo
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