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Dakar, le 1 8 FEV ZUZb

[ AVIS DE RECRUTEMENT ]

L'’Agence nationale de la Statistique et de la Démographie (ANSD) avec le Projet
d’Appui au Systéme statistique national (HISWAKA SOP1), lance un appel 3
candidatures pour le recrutement de deux (02) Assistants (es) administratifs et
comptables au profit de I'Unité de Gestion du Projet (UGP) dans le cadre du deuxiéme
Recensement général des Entreprises (RGE-2), 2026.

Les Assistants (es) administratifs et comptables seront accueillis (es) a la I'Unité de Gestion du
Projet d'Harmonisation et d’Amélioration des Statistiques en Afrique de I'Quest et du Centre
(PHASAQC) et sous l'autorité du Coordonnateur technique du PHASAQC. Iis/elles seront placés
(es) sous la supervision du Responsable administratif et financier (RAF). Les Assistants (es)
auront les missions, profils et qualifications suivants :

I- DESCRIPTION DU POSTE

1. Mission (s) principale (s) :

v/ assurer la gestion du systéme comptable informatisé et
v’ contribuer au bon fonctionnement de la comptabilité du Projet.

2. Activités ou taches

De plus, les Assistants (es) administratifs et comptables seront, spécifiquement, chargés (es)
de:

la gestion administrative :
assurer la gestion et le classement physique et numérique des dossiers administratifs et
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financiers ;

préparer les courriers administratifs et assurer le suivi des correspondances ;
participer a l'organisation logistique des réunions, ateliers et missions ;

assurer le suivi administratif des contrats (consultants, prestataires, fournisseurs).
la gestion comptable

participer a la saisie des opérations comptables dans le logiciel TOM2PRO ;
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vérifier la conformité des pieces justificatives (factures, contrats, bons de commande, PV de
réception, etc.) ;

préparer les états de paiement et les ordres de virement ;

effectuer les demandes de paiement aupres de la DODP ;

aider a la mise a jour réguliére des livres de caisse et de banque dans le logiciel TOM2PRO
assurer le classement et I'archivage des piéces comptables ;

contribuer a la préparation des rapprochements bancaires.

la gestion financiére et budgétaire

participer au suivi de I'exécution budgétaire (PTBA) ;

assurer le suivi des avances de fonds et leur justification ;

appuyer la préparation des audits internes et externes ;

contribuer a la production des rapports de suivi financiers (RSF), a la préparation des demandes
de retraits de fonds (DRF) et des demandes d'alimentation du sous compte (DRA) ;

participer a la préparation des missions de supervision de la Banque mondiale et & I'organisation
des missions d‘audit interne et externe.

la conformité et les procédures

veiller au respect des procédures administratives et financiéres du projet ;

s'assurer de 'éligibilité des dépenses conformément aux directives du bailleur ;

contribuer a la mise a jour des outils de suivi et tableaux de bord ;

s'assurer que les requétes sont inscrites dans le PTBA en cours et leurs conformités au G50 et
exécuter toutes autres taches confiées par la hiérarchie dans le cadre de I'exécution du projet.

II-

PROFIL EXIGE ET QUALIFICATIONS

L'assistant (e) administratif et comptable du Projet doit avoir le profil, les expériences ainsi
que les compétences suivantes :

1.

Niveau d’instruction et de formation
étre titulaire d'au moins d'un dipldme de niveau Bac + 2/3 (BTS, DUT) en
Comptabilité, Gestion et Finances.

Expériences et aptitudes (qualités personnelles)

avoir au moins deux (02) a trois (03) ans d'expériences a un poste d‘assistant (e)
administratif et comptable, de préférence, dans un cabinet d‘audit comptable ou dans un
projet ou programme de développement ;

avoir une expérience dans un projet financé par un bailleur de fonds (atout majeur);
avoir une excellente capacité d'initiative, d'analyse et de synthése ;

avoir le sens de l'organisation et de la rigueur ;

faire preuve de discrétion et d'intégrité et

étre capable de travailler en équipe et sous pression.

Compétences techniques

Avoir une bonne connaissance du nouveau référentiel (SYCEBNL) ;

Avoir une connaissance des obligations fiscales et sociales ;

Avoir la connaissance et la maitrise du logiciel de gestion comptable TOM2PRO ;
Avoir une bonne capacité en analyse financiére ;
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e Maitriser I'outil informatique (Word, Excel et PowerPoint).

ITI- CONDITIONS D’EMPLOI

1. Durée du contrat

Le contrat est une prestation de services. Il est prévu pour une durée de dix (10) mois
renouvelable sur la base dune évaluation de performances jugée satisfaisante par la
Coordination du Projet et la Banque mondiale, avec une période probatoire de six (6) mois

requise.

2. Procédure du recrutement

Le recrutement se fera en deux (02) étapes :

e une phase de présélection sur dossier et
e une autre (sélection) basée sur des tests ou entretiens.

IV- DEPOT DES CANDIDATURES
Les candidats intéressés et ayant les compétences exigées sont invités a soumettre leurs
candidatures en envoyant leurs CVs, dipldmes, lettres de motivation et attestations d’emplois

antérieures via la plateforme de recrutement https://recrute.ansd.sn disponible sur le
site WEB de I'’ANSD. La date limite de dépdt des candidatures est fixée au mardi 03 mars

2026 a 17 heures précises.

Il ne sera donné suite qu‘aux candidatures pour lesquelles I’'ANSD aura exprimé un intérét
et les présélectionnés compléteront leurs dossiers : copies légalisées des dipldmes,
attestations de travail/service. Le candidat doit étre disponible tout de suite pour le poste.

Le Directeur général

A\ Rocade Fann Bel-Air Cerf-volant, \} Téléphone : (221) 33 869 21 39 www.ansd.sn
@™ B.P. 116 Dakar RP (Sénégal), \\

Fax :(221) 33 824 36 15 statsenegal@ansd.sn




