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APPEL À CANDIDATURES 
L’Association OUADADA-BENIN recrute  

UN.E CONSEILLER.E EN INSERTION PROFESSIONNELLE 
 
dans le cadre du projet « Insertion économique et renforcement des capacités des jeunes en 

création numérique et communication axées sur la promotion de la culture, du patrimoine et du 

tourisme au Bénin », financé par l’Union européenne. 

 

 
Date de publication 08/07/2020  

Date limite de dépôt 
des candidatures 

23/07/2020 à 12h 

CONDITIONS DU 
POSTE 

Temps de travail : Complet 
Lieu de travail : Centre Culturel OUADADA à Porto-Novo 
Déplacements : Oui, déplacements sur le terrain (dans une entreprise, chez un 
partenaire,…)  
Poste à pourvoir : le 03/08/2020 
Placé sous la hiérarchie directe du Coordonnateur de projet 

MISSIONS Le/la conseiller.e en insertion professionnelle propose des actions 
d’accompagnement à l’insertion professionnelle des jeunes formé.e.s dans le 
cadre du projet, afin de favoriser leur emploi et leur insertion dans la vie active : 
entreprenariat individuel ou collectif, recherche d’emploi, création 
d’association…  
 
Il/elle assurera les activités suivantes :  

 Accompagner les jeunes individuellement et collectivement, élaborer le 
parcours d’insertion professionnelle et en assurer le suivi administratif ; 

 Proposer des actions et animer des ateliers collectifs de formation, 
d'orientation et d'accompagnement hebdomadaires adaptés aux jeunes 
tout au long des cycles de formation ;  
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 Réaliser des bilans de compétences, identifier des axes d'évolution et 
définir des projets professionnels individuels ; 

 Mettre en relation les jeunes formé.e.s avec des entreprises / 
associations / institutions, les positionner sur des stages et des offres 
d’emploi, définir les modalités et finalités des stages, conventionner et 
gérer les relations avec ces organismes sous la supervision du 
Coordonnateur ; 

 Développer des partenariats avec des entreprises et des institutions ;  
 Assurer une veille sur l’activité d’insertion ; 
 Assurer la gestion administrative des dossiers des jeunes ; 
 Réaliser toute autre tâche entrant dans le cadre de ses compétences 

confiée par le Coordonnateur. 

PROFIL I. Diplômes et expériences : 
 
 Master 2 en ressources humaines, sciences de l’éducation, 

administration économique et sociale, gestion de projets collectifs en 
insertion professionnelle, droit, économie, sociologie, psychologie ;  

 Expérience significative notamment en tant que référent sur des 
dispositifs d’insertion professionnelle, en entreprise touristique, 
commerciale, ou en administration publique spécialisée dans l’insertion 
professionnelle. 

 

II. Compétences : 
 

Connaissances :  
 Législation béninoise de la formation et de l’emploi / droit du travail ;  
 Marché de l'emploi dans les domaines de l’entreprise, du tourisme, du 

patrimoine et de la communication visuelle au Bénin ; 
 Procédures et dispositifs d'insertion existant au Bénin ; 
 Procédures de création d’entreprise et d’association au Bénin ; 
 Réseau professionnel dans les secteurs du tourisme, du patrimoine et 

de la communication visuelle ; 
 Méthodes d'élaboration de projet professionnel ; 
 Techniques de conduite d'entretien, d'écoute et de relation à la 

personne ; 
 Techniques de rédaction de dossier de demande d’emploi (CV, lettre de 

motivation,…) et de prospection ;  
 Techniques de formation et de pédagogie ; 
 Outils bureautiques et informatiques (Pack Office) et technologies de 

l'information et de la communication (TIC) ; 
 Veille informationnelle et documentaire ; 
 Caractéristiques socio-culturelles des publics ; 
 Techniques de prévention et de gestion de conflits ; 
 Qualité, Hygiène, Sécurité et Environnement (QHSE). 

 
Aptitudes : 

 Capacité à activer son réseau en matière de stages, d’emploi et de 
partenariat sur le territoire national ;  

 Renseigner un public ; 
 Concevoir un plan d'action, créer des outils de suivi, tenir à jour des 

tableaux de bord ; 
 Actualiser la documentation professionnelle et réglementaire, 

prospecter des entreprises ; 
 Informer des personnes sur les offres et prestations de formation ; 
 Gérer un dossier de demandeur d'emploi ; 
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 Organiser et réaliser des opérations de mise à disposition de stagiaires, 
rédiger des conventions et effectuer le suivi des stagiaires ; 

 Évaluer le résultat de ses actions ; 
 Qualités relationnelles et pédagogiques ;  
 Esprit d’analyse et de synthèse, qualités rédactionnelles.  

 
Attitude : 

 Sens du travail en équipe et en réseau ; 
 Etre à l'écoute ; 
 Etre disponible et réactif ;  
 Etre organisé et structuré ; 
 Savoir rendre-compte ; 
 Etre mobile ;  
 Etre ouvert et aimer les contacts humains. 

 

III. Conditions : 
 

 Disposer d’un moyen de transport ; 
 Être disponible pour un travail à temps plein à Porto-Novo à compter 

du 03 août 2020. 

DEPOSER SA 
CANDIDATURE 

Candidatures à adresser au Directeur de OUADADA-BENIN 
   
Pièces à fournir : 

- CV 
- Lettre de motivation 
- Copies légalisées des diplômes obtenus 
- Attestations d’emplois et références (au moins 3 personnes) 
- Copie légalisée de la carte nationale d’identité 

 
Les dossiers doivent être envoyés par mail au format pdf au plus tard le 23 
juillet 2020 à 12h à l’adresse : ouadada.benin@yahoo.fr.  

 
Objet à mentionner : CANDIDATURE CIP 
Tout dossier incomplet ou arrivé après cette date sera systématiquement 
rejeté. 
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