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STAGIAIRES_AGENTS TECHNIQUES EN CHARGE DE L'ENREGISTREMENT DES NAISSANCES ET
ENROLEMENT

Employeur Agence nationale d’'ldentification des Personnes

Superviseur Hiérarchique | Délégué Départemental a I'ldentification des Personnes

Direction Cellule de Coordination des Unités déconcentrées et de la Diaspora

Relation fonctionnelle Toutes les directions de I'ANIP et parties prenantes

Lieu d'affectation Dans les sites pilotes du projet
Type de contrat Contrat a durée déterminée de six (06) mois
Candidature Postulez en ligne sur le portail national des services publics

https://service-public.bj/public/services/service/PS01449 en joignant
votre CV, une lettre de motivation, les références et attestations, au
plus tard le 29 juin 2025 & 23h59(heure de Cotonou).

INFORMATIONS GENERALES

L'Agence Nationale d’ldentification des Personnes (ANIP) est une agence gouvernementale
placée sous la tutelle de la Présidence de la République, avec pour mission la définition, le suivi-
évaluation de la mise en oceuvre et I'évaluation de la politique de I'Etat en matiére
d’identification et de modernisation de I'état civil.

Dans le cadre de la mise en ceuvre de la phase pilote du guichet unique de déclaration et
d'enregistrement des naissances dans les formations sanitaires, il est requis le recrutement
d'agents stagiaires en charge de I'enregistrement des naissances et d'enrblement au sein des
formations sanitaires.

CONTEXTE ET PORTEE DE LA MISSION DU POSTE

Les agents stagiaires sont chargés de I'enregistrement des naissances, de I'enrblement, de la
mise 4 jour de données des citoyens dans le Registre National des Personnes Physiques et le
Fichier National de I'Etat Civil.

lls sont également chargés de recueillir les données démographiques et biométriques des
parents conformément aux normes fixées par I’ANIP. lIs veillent & I'exactitude, d la confidentialité
et d la qualité des données capturées, pour garantir la délivrance du Numéro Personnel
d’ldentification (NPI).

PRINCIPALES RESPONSABILITES

Dans le but de garantir I'exactitude des informations relatives a I'identité des usagers, I'efficacité
des opérations et la satisfaction des usagers, les agents stagiaires sont chargés de :
I'accueil et la vérification des pieces des usagers ;
- la saisie et I'enregistrement des données démographiques des nouveau-nés ;
- I'enrblement des parents (saisie des données démographiques, capture d'empreintes
digitales, photos, etc.) a I'aide des équipements biométriques ;



https://service-public.bj/public/services/service/PS01449

- la mise & jour des informations existantes dans le systeme d’'information, en respectant les
procédures établies ;

- la vérification de I'exactitude des données saisies dans le systeme en les comparant aux
informations fournies par les usagers ;

- le suivi rigoureux des demandes en veillant au respect des normes de qualité et de
confidentialité ;

- lerespect des consignes de sécurité en matiere de traitement des données personnelles.

FORMATION, CONNAISSANCES, EXPERIENCES ET LANGUES

FORMATION
Etre fitulaire au minimum d’un dipldme supérieur de niveau BAC +2 en administration,
informatique ou dans un domaine connexe.

CONNAISSANCES & COMPETENCES

* Excellente maitrise des outils informatiques, bureautiques (pack Office, Outlook,
PowerPoint, Excel, Word).
* Excellente maitrise de I'utilisation d’outils collaboratifs et de communication (Internet,
messagerie, planning partagé, web conférence, réseau social d'entreprise...).
* Excellente maitrise des applications de saisie de données.
» Excellente capacité de communication et orientation vers le service public.
» Capacité a travailler sous pression et & gérer les situations de forte affluence.
* Capacité a fransmetire les informations de maniere claire, sans ambiguité, en particulier
pour des documents et processus administratifs souvent complexes.
EXPERIENCES
Disposer d'une expérience en service client avec des exigences élevées en matiere de
satisfaction client ou en administration publique serait un atout.

LANGUES
Une excellente maitrise de la langue francaise aussi bien & I'oral qu’a I'écrit est exigee et une

bonne maitrise d’au moins une langue nationale serait un atout.

ETHIQUE, MANAGEMENT ET LEADERSHIP

e Bonne écoute, patience, et courtoisie envers les citoyens.

e Grande attention aux détails pour minimiser les erreurs de saisie.

e Respect desregles de confidentialité et des normes éthiques de 'Agence.

e Forte orientation vers les résultats, le service client et la satisfaction client.

e Sens aigu du détail et de la rigueur.

e Capacité a travailler en équipe pour I'atteinte des objectifs organisationnels.
e Esprit de synthése et d’analyse.

e Aftitude positive.




