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REPUBLIQUE DU SENEGAL N° MEPC/ANSD/DAGRH/DRH/BAP
MINISTERE otusconoms
DU PLAN ET DE LA COOPERATION Dakar, le 2.4 12025
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L’Agence natnonale de Ia Statlsthue et de I Démographle (ANSD) lance un appel a
candidatures pour le recrutement d’un (01) Assistant (e) administratif (ve) et
comptable (AAC) du projet d'appui au Systeme statistique national (HISWACA
SOP1-SENEGAL) pour une durée d'un (1) an renouvelable sur la base d‘une
évaluation de performances jugée satisfaisante par le Responsable administratif et
financier (RAF) du Projet et les partenaires techniques et financiers. Une période
probatoire de six (6) mois est requise.

Placé sous l'autorité du Coordonnateur du Projet (HISWACA - SOP1) et sous la supervfsion du
Responsable administratif et financier du Projet (HISWACA - SOP1), I'Assistant (e)
administratif (ve) et comptable (AAC) aura les taches, qualifications et aptitudes

suivantes :
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MlﬁSlon(s) prmcipale(s)

e aider a la mise a jour et a l'enregistrement régulier de l'ensemble des piéces
comptables ;

e assurer la gestion informatique du systéme comptable et ;

 aider a la bonne marche de la comptabilité du projet.

A ce titre, il/elle est chargé, de fagon spécifique, de :

v participer a la bonne marche de la comptabilité et au bon fonctionnement du
systéme comptable et du manuel de procédures ;

v respecter les dispositions du manuel de procédures ;

v' assurer |'archivage physique, numérique et le classement opérationnel des piéces
comptables et documents financiers du projet ;

v' aider a la saisie I'ensemble des pieces comptables sur TOM2PRO ;

v contribuer a la reconstitution périodique des comptes bancaires du Projet et
préparer les demandes y afférentes, incluant celles de justification des dépenses ;
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v contribuer & la préparation des demandes de décaissement adressées a la Banque

Mondiale;
v aider a la Mise a jour régulier les livres de caisse et de banque dans le logiciel

TOM2PRO ;

v’ contribuer a la production des rapports de suivi financiers (RSF), & la préparation
des demandes de retraits de fonds (DRF) et au suivi de I'exécution du budget ;

v participer a I'élaboration des états financiers annuels ;

v’ participer a la préparation des missions de supervision de la Banque Mondiale et &
I'organisation des missions d'audit interne et externe ;

v préparer, vérifier et contrdler les budgets des requétes ;

v’ gérer les factures fournisseurs et suivre les réglements ;

v suivre les contrats, congés et dossiers administratifs du personnel de I'UGP et du
personnel technique ;

v s'assurer que les requétes sont inscrites dans le PTBA en cours et leurs conformités
au G50 ;

v’ retirer, copier, remettre ou encaisser les chéques ;

v' effectuer les demandes de paiement auprés de la DODP ;

v’ participer a I'établissement des déclarations fiscales et sociales périodiques ainsi que
les paiements ;

v participer a I'élaboration du rapprochement bancaire des différents comptes du
projet ;

v/ participer a linventaire physique des immobilisations ainsi que d'autres actifs et
faire leur rapprochement avec la comptabilité ;

v élaborer les rapports financiers a la suite des ateliers et missions, en s'assurant de
la conformité des pieces justificatives, du respect du budget alloué, et du protocole
G50;

v' appuyer la logistique aux activités (réunions, missions, atelier etc.) ;

v’ exécuter toutes autres taches confiées par la hiérarchie dans le cadre de I'exécution

du projet.
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L'assistant (e) admlmstratif (ve) et comptable du prOJet HISWACA SOP1 Sénégal doit
justifier des niveaux d'éducation et de formation ainsi qu‘une expérience et aptitude
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professionnelle, telles que:
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Education et niveau de formation

Expérience et aptitude

étre titulaire d'un diplome en comptabilité, gestion et finance, de niveau BTS, DUT

ou équivalent (minimum Bac +3).

justifier d'au moins cing (5) ans d’expérience a un poste d‘assistant (e) administratif
(ve) et comptable, de préférence dans un cabinet daudit comptable ou dans un |
projet ou programme de développement ; |
avoir au minimum trois (3) ans d’expérience en administration et comptabilité dans
un projet financé par la Banque mondiale ;

avoir une bonne connaissance du nouveau référentiel (SYCEBNL) ;

avoir une connaissance des obligations fiscales et sociales ;

avoir une excellente capacité d'initiative, d'analyse et de synthese ;

avoir un sens de I'organisation, de la responsabilité, de la rigueur et de I'intégrité ;
avoir la connaissance et la maitrise du logiciel de gestion comptable TOM2PRO ;
avoir une bonne capacité en analyse financiére ;

maitriser I'outil informatique (Word, Excel et PowerPoint).

Les candldats doivent postuler en envoyant leur cv, dlplomes Iettre de motlvat|on et
attestations d'emplois  antérieurs  via la plateforme  de recrutement

http://recrute.ansd.sn disponible sur le site WEB de I'ANSD. Date limite de dépét des
candidatures : le jeudi 07 aout 2025 a 17 heures précises.
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Il ne sera donné suite qu‘aux candidatures pour lesquelles 'ANSD aura exprimé un intérét
et les présélectionnés compléteront leurs dossiers (copies légalisées des diplomes et
attestations de travail/service). Le candidat doit étre disponible tout de suite pour le poste.

Le Directeur général
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