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Date de publicalion de I'appel : 05 oclobre 2024
Dete limite el lieu de dépot des candidalures : 16 oclobre 2026 & 15000 (G-
a I'adresse contact@mastercardidn-uac.org
Type de confral : prestation
Durée : |1 an renouvelable

Localisation du poste : Campus d'Abomey-Calavi,

Octlobre 2026
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Conlexie

Le Programme de Bourses de la Fondalion Mastercard & I'Universite d'Abomev-
Calavi (UAC) vise & former des jeunes femmes el hommes confrontés aux barriéres
socioles ef économiques, ofin qulls deviennent des leaders éfhiques et
iransformationnels, 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'oblention de diplomes de
\cence dons les filéres de I'agrobusiness, du numérique el des énergies renouveldbles
Les Boursiers du Programme de Bourses de la Fondation Mastercard ont éga!almen'r
paricicé & des formations paro-académiques sur le bien-gire. e Ieude:rshlp el
I'entrepreneuriat. A ce jour, ils transitent vers 'emplol salarié, I'entrepreneuriat et la

poursuite des études en Afrique, en Asle, en Europe ef en Amérigue.

Pour lo phose 2 du Programme, il est prévu :

« la formation en Licence et Master de 1000 Boursiers du Programme de Bourses de
la Fendation Mastercard @ I'UAC ; _

« e cibloge spécifique de 70% de femmes, 25% d'étudiants de personnes réfugiees
et déplacées intemes et 10% de personnes en situation de handicap :

« le soutien a l'insertion professionnelle des Boursiers du Programme de Bourses delo
Fondation Mastercard & I'UAC et la création d'au moins 264 startups.

Le présent avis vise & recruter une personne compétente pour assurer au quotidien
la gestion administrative et opérafionnelle de la résidence des Boursiers.

7. Mission

Sous I'outorité directe de la Responsable du Bien-&ire et Logistiques du Programme
de Bourses de la Fondation Mastercard @ I'UAC, le gérant de la résidence assure le bon
fonctionnement quotidien de la résidence & fravers : I'entrefien, la maintenance et les
services nécessaires au corforl, & la sécurité et & la propreté du batiment et de ses
environs.
iifelle s'ossure de veiller strictement ou respect :

= des voleurs de la Fondation Mastercord ;

« des procédures internes et des standards de qualité prévus par le référentiel de
gesfion de lo résidence (réglement intérieur, régles de sécurité, etc.) ;

= des dispositifs légaux et reglementaires (Lois, Code, Décrets, Réglements, Amrrétés,
autres), principalement a la Politique de Protection Institutionnelle de I'Université
d'Abomey-Calavi.

2. Afributions

Les atfribufions principales a ce poste sont les suivantes :
Gestion opérationnelle de la résidence

« superviser quotidiennement I'ensemble des activités de |a résidence ;
« conirbler la propreté, 'eniretien ef la présentation générale de la résidence et de




» veiller & la préservafion des biens et équipements acquis pour la résidence et

signaler rapidement toute panne, anomalie, dégradation ou besoin d'intervention
technigue ;

veiller au respect des procédures internes et des standards de qualité prévus par
le référentiel de gestion de la résidence {réglement intérieur, régles de securife,
etc.).

Gestion des stocks et des équipemenls

tenir |'&tat des lieux de la résidence et la liste des équipements pour &n Faire le suivi;
développer et mettre & jour, sur une base timestrielle, le regisitre d'inventaire des
stocks de o résidence [fournitures de bureau, kifs boursiers, matériels d'hygiene et
de sécurité, etc) :

crganiser efficacement les sorties de stocks et les réapprovisionnemeants aussi bien
au profit de I'unité d'exploitation que des Boursiers ;

parficiper oux sessions de I'UGR et aux inventaires physiques périodigues
organisées.

Gesiion administrative el management d'équipe

3.

organiser les plannings ef coardonner leur mise en cauvre ;

donner des instructions claires et assurer leur suivi ;

contréler la penciualité, la présence, la tenue et le comporiement du personnel ;
&lahorer les rapporis mensuels de gesfion et les rapports frimestriels d'étal des lisux
et gestion du stock de la résidence

identifier les besoins des collaborateurs afin d'améliorer la qualité du service ;
prévenir et gérer les confiils internes ;

rendre compte réguligrement & I'Unité de Gestion de lo Résidence et au

Progromme ;
metire en ceuvre les décisions ef recommandatfions issues des organes de

goOUVEmance.

Profil recherché

le Gérant de la Résidence des Boursiers du Programme de Bourses de la Fondalion
Mastercard & |'Université d' Abomey-Calavi répondra ou profil suivant :

Ideniité :

S

Zire de nationalité béninoise et jouir de ses droifs civiques ;
avolr ou mains frente (30) ans el au plus quarante (40 ans au 31 décembre 2024 .

éire de bonne moralité ;
&lre apte 4 exercer les fonclions liées au poste.

Fermation académique el Expérience professionnelle :

%/

g
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&tre fitulaire au minimum d'un DT en Hlellere/Toursme, ou d'un BAC |

avoir au mains deux (02) années d'expérience (slage professionnel probant
accepté) dans I'hétellerie ou dans un poste similaire (gestion d'orphelinals ou
d'intermnat, etc¢.), notamment G un poste de supervision ou de responsabliite, peul
éfre fout a fail perfinent ;




¥ avoir une expérience au sein d'un projet académique ou universitaire, d'une ONG
ou d'un Programme de Bourses serait un aloul.

Compeétences techniques :

v expérience dans I'hdtellerie ou le tourisme, la gestion d'orphelinals ou d'internats
scolaires ;

¥ maitrise des oulils informatiques ;

“  maitrise du logiciel Excel ;

* bonne moiirise du frangais, I'anglais est un atout.

Habilelés professionnelles :

¥ leodership et autorité nalurelle : savoir encodrer, motiver el responsabiliser les

équipes ;

v sens de I'organisation : savair planifier, coordonner efficacement et savoir rendre
compte :

v rigueur et discipline : respecter les procedures, les horaires, et les standards de
quglité ;

v esprit d'initiative : savoir prendre des décisions rapidement face aux imprévus ;
¥ confidenticlité et éthique professionnelie.

Qualités humaines :

respect de lo dignité humaine ;

empathie, sens de |'écoute et patience ;
courtoisie, disponibilité et diplomatie ;
honnétete, intégrité et responsabilité ;

maitrise de soi en situation de stress ou de confiit.

L O Y

4, Coendifions de frovail

v Cadre quotfidien de fravail : bureau personnel dédié au sein de la résidence des
Boursiers, déplacements ponctuels sur le campus.

¥ Horalres de fravall : une durée de fravall de huit (08) heures par jour, soit quarante
(40) heures par semaine, avec des perspectives de temps supplémentaires
[soirees, week-ends lors des grands événements ou selon la nécessité).

¥ Moyens de fravail : mise & disposifion d'un ordinateur portable, de matériels et
mobiliers de bureau, de connexion internet ou autres,

v Statut : Prestataire sur le Progromme de Bourses de la Fondation Mastercard &
I"JAC,

5. Obligations:

Le Gérant de |o Résidence des Boursiers du Programme de Bourses de la Fondallon
Mostercard @ |'Université d' Abomey-Calavi est

¥ 1enu de respecter les procédures internes el standards de qualité prévues pui i
référentiel de gestion de la résidence [réglement intérieur, regles de sécurité, elc.) ;

¥ fenu dans la stricte abligation professionnelle, de se conformer aux valeurs ef régles
d'éthique [intégrité, confiit d'intéréts, transparence, bonne conduile, aufres) de la
rondafion Mastercard :

S



tenu de se conformer aux régles d'éthique et de déonlologie en vigueur @ I'UAC |
tenu de se conformer a la Polifique de Prolection institutionnelle, @ lo poliigue

Genre et Inclusion de I'UAC ;
tenu de porficiper aux formaotions prévues por le Programme nécessitant so

porticipation.

&, Composition du dossier de candidalure
Le dossier de candidature doit comprendre !

une |lettre de motivation de deux pages maximum adressée ou Direcleur du
Programme de Bourses de la Fondation Mastercard & I'UAC ;

un cumiculum vitae détailé avec 3 références professionnelles ;

une photocopie Iégolisée du dipléme requis ;

une photocopie simple des attestations ou certificats de travail ;

ure photocopie des attestations de formations ou cerfifications.

Les personnes intéressées por le présent ovis doivent envoyer leurs dossiers de
candidature & I'odresse : contacli@mastercardfdn-vac.org en un seul fichier pdf au plus
tara le 16 octobre 2026 a 15h00 (GMT+1). Le fichier devra éfre nommeé «
Nern_Prenom_Géranl_Résidence_Boursiers n.

N8

-Toute candidature envoyée hors délal ou non conforme au format requis sera écartée.
-le processus de recrutement inclura des vérifications d'antécédents et des prises de

rélérences approfondies.

Abhomey-Calavi, le 05 Octobre 20246




