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Job Description Type: Specific Job Description 

Category: GS (General Services) 

Reason for Classification: Revised responsibilities 

Level: G-6 

Title: Communication associate 

Title Information in Parenthesis: 

CCOG Code: 2203 

UNICEF Code: COM 

Classified by: Gerard McDonnell 

Region: WCAR 

Country: Benin 

Duty Station: Cotonou 

Office: Office of Representative 

Section: Relation extérieure et communication 

Unit: 

Case Number: 

Post Number: 21447 

Classified Date: 6/18/2026 

Organizational Context: Le Bureau de pays de l’UNICEF au Bénin travaille en partenariat avec le Gouvernement, 

la société civile, le secteur privé et les partenaires de développement pour promouvoir 

la réalisation des droits de l’enfant et l’atteinte des Objectifs de développement durable 

pour tous les enfants au Bénin. Le Programme de pays 2026–2030 met l’accent sur le 

renforcement des systèmes et des politiques afin de garantir un accès équitable à des 

services de qualité en santé, éducation, protection et protection sociale, en particulier 

pour les enfants les plus vulnérables. 

Dans ce cadre, la Section Communication et Plaidoyer joue un rôle central dans le 

renforcement de la visibilité de l’UNICEF, la consolidation des partenariats publics et 

privés et la mobilisation de soutien en faveur des droits de l’enfant. La section conduit 

les efforts en matière de plaidoyer, d’engagement numérique, de relations médias et de 

participation des jeunes afin d’influencer les politiques, de faire évoluer les normes 

sociales et de générer des ressources pour les programmes. 

L’Assistant(e) à la communication (G-6) fournit un appui technique et administratif à la 

mise en œuvre de la stratégie de communication et de plaidoyer du bureau. Le poste 

contribue au maintien d’une forte présence numérique de l’UNICEF, à la production de 

supports de communication, au soutien aux événements et campagnes, et à la visibilité 

continue du travail et de l’impact de l’UNICEF au Bénin. 

Purpose of the Job: Sous la supervision rapprochée du/de la Spécialiste Communication et plaidoyer, 

l’Assistant(e) à la communication contribue à la planification, la conception, la mise en 

œuvre, le suivi et l’évaluation des initiatives de communication visant à appuyer la 

stratégie de plaidoyer et de communication du Bureau de pays, y compris la gestion des 

plateformes de médias sociaux et numériques. 

Key functions, accountabilities and Dans les limites de l’autorité déléguée et en fonction de l’organisation du bureau, le/la 

related duties/tasks: titulaire est responsable, pour les domaines qui lui sont assignés, des résultats suivants. 

1. Stratégie de communication 

Veiller à fournir un appui efficace à la préparation et à la diffusion de divers produits et 

supports de communication qui soutiennent la stratégie de plaidoyer et de 

communication et la mobilisation de ressources, conformément au plan de travail de la 

section. 

• Appuyer la production de supports de communication (images, photos, vidéos, etc.) 

conformes aux directives de marque de l’UNICEF. 

• Contribuer à la diffusion de ces supports auprès des publics cibles identifiés. 
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• Appuyer l’organisation d’événements de plaidoyer avec les principaux partenaires, 

donateurs et médias. 

• Participer à la rédaction et à la révision d’articles, de communiqués de presse et 

d’autres supports d’information/plaidoyer pour les médias numériques et traditionnels, 

selon les besoins. 

• Proposer des types de supports de communication adaptés aux médias numériques et 

aux autres activités de plaidoyer et de communication. 

• Assurer la traduction et la relecture de documents de communication. 

• Préparer et tenir à jour les dossiers, documents et plans de suivi pour la mise en 

œuvre de la stratégie de plaidoyer et de communication. 

• Appuyer la gestion des fournitures et équipements de communication. 

• Tenir à jour le calendrier des événements de la section et organiser les réunions de 

communication/SBC (Changement social et de comportement), y compris la prise de 

notes et l’archivage de la correspondance de l’équipe. 

• Contribuer à l’établissement et à la mise en œuvre de partenariats 

institutionnels/projets avec des entreprises/organes/ institutions médiatiques. 

• Apporter un appui en communication et médias pour les campagnes/événements de 

collecte de fonds. 

2. Relations avec les médias 

Veiller à développer des relations solides avec les médias nationaux afin d’accroître la 

visibilité des questions relatives aux enfants et du travail de l’UNICEF au Bénin. 

• Tenir à jour la base de données des médias et assurer sa mise à jour régulière. 

• Appuyer l’engagement des médias dans les initiatives de plaidoyer, de communication 

et de collecte de fonds. 

• Soutenir le/la Spécialiste Communication dans l’établissement et le maintien de 

relations avec les organes de presse. 

• Contribuer à l’organisation de conférences de presse, d’interviews et de visites de 

terrain pour les médias. 

• Participer à la préparation de réponses en temps voulu aux sollicitations des médias. 

3. Gestion du site web 

Veiller à ce qu’un appui efficace et opportun soit apporté à la gestion de la plateforme 

web du Bureau grâce à la planification, la collecte et la mise en ligne de contenus afin 

de soutenir la stratégie de communication et les campagnes/priorités régionales et 

globales. 

• Appuyer le développement de la stratégie en ligne de l’UNICEF Bénin et du plan de 

contenus du site web, en cohérence avec la stratégie de communication, les priorités et 

les plans de travail du bureau. 

• Collecter des informations pertinentes liées aux priorités, activités et résultats des 

programmes pour développer des contenus destinés aux plateformes numériques et 

sociales. 

• Gérer le site web du bureau via le système de gestion de contenus (Drupal) au 

quotidien. 

• Maintenir un calendrier éditorial pour le web et les médias sociaux, incluant les 

thématiques et le calendrier de couverture. 

4. Médias sociaux 

Assurer un appui efficace et opportun au développement et à la gestion des comptes 

de médias sociaux, et à la relation avec les influenceurs afin de placer les questions 

relatives aux enfants au centre des conversations en ligne et de communiquer, à un 

large public, la contribution de l’UNICEF dans le pays. 

• Gérer les comptes de médias sociaux de l’UNICEF Bénin avec des contenus attractifs 

afin d’augmenter en continu la portée et l’engagement. 

• Appuyer le développement et la mise en œuvre des composantes numériques des 

campagnes de communication, de plaidoyer et de collecte de fonds. 

• Se tenir informé(e) de l’évolution des plateformes sociales et, le cas échéant, conseiller 

sur la pertinence de s’engager sur de nouveaux réseaux. 

• Tenir à jour la liste des influenceurs, blogueurs et défenseurs pouvant relayer les 

messages de l’UNICEF et contribuer au maintien de relations étroites avec eux. 

• Maintenir une médiathèque (photos, infographies, vidéos, etc.) organisée et facilement 

accessible. 

• Veiller au chargement des contenus numériques sur les plateformes et mécanismes de 



partage globaux. 

• Apporter un appui aux autres sections et à leurs partenaires de mise en œuvre dans le 

développement et la mise en œuvre de campagnes sur les médias sociaux. 

• Préparer des kits réseaux sociaux et supports pour les visites et briefings de hautes 

autorités, donateurs et groupes d’intérêt (messages clé, visuels, etc.) et appuyer la 

planification et la mise en œuvre des actions afférentes. 

• Répondre aux questions courantes et gérer les flux d’information sur les plateformes 

sociales, en veillant à la cohérence des messages sur l’ensemble des canaux. 

• Appuyer le/la Spécialiste Communication dans la gestion des prestataires externes 

pour la production de contenus social media. 

5. Suivi et évaluation 

Assurer un suivi et une évaluation en temps opportun des plateformes web et sociales 

afin de garantir un impact maximal et l’amélioration continue des efforts de 

communication numérique du pays, et veiller à la production et au partage rapide des 

résultats et rapports. 

• Contribuer au suivi et au classement de la visibilité des donateurs, des engagements 

pris en matière de visibilité, des dates d’expiration des subventions (grants) et des 

obligations de visibilité associées. 

• Produire et analyser des rapports sur le trafic web à l’aide de Google Analytics et 

d’autres outils d’analyse des médias sociaux. 

• Collecter des données et informations sur les indicateurs clés relatifs à la 

communication numérique de l’UNICEF Bénin, y compris les contributions aux rapports 

annuels du Bureau de pays et aux rapports aux donateurs. 

• Suivre et analyser la portée et l’engagement des publications sur les médias sociaux et 

des visiteurs du site web et proposer, le cas échéant, des actions d’ajustement ou de 

capitalisation. 

• Assurer les analyses des campagnes de marketing social, en suivant les indicateurs de 

performance (KPI) définis. 

• Garantir la qualité de la collecte, de l’analyse, de l’évaluation et du reporting des 

données afin de renforcer les stratégies de communication numérique, la planification et 

le plaidoyer. 

• Conduire, à la demande du/de la superviseur(e), des revues « leçons apprises » sur les 

expériences réussies ou non en matière de communication et de médias sociaux. 

• Compiler des rapports mensuels sur les médias sociaux et les présenter aux parties 

prenantes internes. 

6. Célébrités, partenaires et événements spéciaux 

Maintenir et actualiser régulièrement les listes de contacts du Bureau (individus, groupes, 

organisations, forums – y compris Gouvernement, ONU et partenaires bilatéraux). 

Appuyer les échanges avec ces contacts pour faciliter les activités de plaidoyer, de 

communication et les événements spéciaux servant les objectifs du programme de pays. 

• Apporter un appui logistique et administratif à l’organisation d’événements et 

d’activités de visibilité promouvant les objectifs du programme de pays. 

• Contribuer au maintien de relations de travail avec les médias, groupes et 

organisations participant aux efforts de plaidoyer et de communication. 

• Tenir à jour les bases de données de contacts de célébrités et partenaires du bureau. 

• Appuyer la documentation des activités et la préparation de comptes rendus simples 

sur les collaborations avec partenaires et individus. 

• Contribuer à la préparation de dossiers d’information et de documents de référence 

pour les médias, Ambassadeurs de bonne volonté, donateurs, représentants des 

Comités nationaux et autres visiteurs, y compris l’appui à la rédaction de communiqués 

de presse, fiches programmes, fiches d’information et dossiers médias, ainsi que la 

gestion des aspects logistiques et administratifs des visites et événements. 

 

7. Appui administratif 

• Faciliter le traitement des contrats de consultants et prestataires (documents, 

formulaires, TdR, suivi dans VISION) et tenir à jour les listes de fournisseurs, partenaires 

et consultants. 

• Assurer le soutien administratif, opérationnel et financier de la section (gestion des 

dossiers, suivi des dépenses, des plans d’approvisionnement, transactions dans VISION – 

réquisitions, suivi du budget) avec une conscience des délais à respectuer. 



• Gérer les commandes de fournitures de la section. 

 

Impact of Results: Stratégie de communication : un appui efficace est apporté au/à la Spécialiste 

Communication pour le développement et la diffusion de produits et supports de 

communication qui soutiennent le plaidoyer, la communication, la mobilisation de 

ressources et les partenariats médias, conformément au plan d’action de la section. 

2. Relations médias : un soutien est fourni au développement de relations solides avec 

les médias nationaux afin d’accroître la visibilité des questions relatives aux enfants et du 

travail de l’UNICEF au Bénin. 

3. Gestion web : un appui efficace et en temps opportun est apporté à la gestion de la 

plateforme web du bureau, à travers la planification, la collecte et la mise en ligne de 

contenus, en appui à la stratégie de communication et aux campagnes/priorités 

régionales et globales. 

4. Médias sociaux : un appui efficace est apporté au développement et à la gestion des 

comptes de médias sociaux, ainsi qu’au maintien de relations avec les influenceurs, afin 

de placer les questions relatives aux enfants au centre des réseaux sociaux et de 

raconter la contribution de l’UNICEF à un large public. 

5. Suivi et évaluation : un soutien est assuré pour un suivi et une évaluation en temps 

opportun des plateformes web et sociales afin de garantir un impact maximal et une 

amélioration continue des efforts de communication numérique, avec production et 

partage des résultats et rapports dans les délais. 

Capabilities required: 1. Project Management (3) 

• Create project plans, objectives and deliverables 

• Track and organize resources like time, budget, and team efforts 

• Identify and report potential risks for further guidance 

 

2. Collaboration (3) 

• Navigate organizational dynamics and adapt behavior to respond to different 

situations 

• Choose appropriate words, tone and tailors' messages respectfully and persuasively to 

suit different audiences 

• Write clear, concise and well-structured reports and documents using appropriate 

language 

• Pay close attention to what others are saying, asking questions for clarification 

• Present ideas and information clearly in front of groups 

 

3. Problem Solving (3) 

• Analyze data, identify trends, patterns and anomalies 

• Evaluate information, analyze problems, identify underlying causes and risks 

• Summarize and communicate findings, focusing on actionable insights to support 

decision-making 

• Make decisions in time-sensitive situations, even with incomplete information 

• Assess the potential impact of solutions (costs, benefits and risks) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Competencies and level of proficiency 

required: 

4. Digital Dexterity (3) 

• Utilize AI-powered tools and platforms to automate data analysis 

• Apply prompts to improve the quality of reports and data, ensuring alignment with 

internal regulations and policies 

• Use specialist technology business systems and software 

• Analyze and summarize data from various business systems to generate reports and 

insights 

i) Valeurs fondamentales 

 

• Attention (Care) 

• Respect 

• Intégrité 

• Confiance 

• Redevabilité (Accountability) 



Print 

• Durabilité (Sustainability) 

 

ii) Compétences clés (pour le personnel sans responsabilités de supervision) 

 

• Fait preuve de conscience de soi et d’éthique (1) 

• Travaille en collaboration avec les autres (1) 

• Établit et entretient des partenariats (1) 

• Innove et s’adapte au changement (1) 

• Pense et agit de manière stratégique (1) 

• S’efforce d’obtenir des résultats à fort impact (1) 

• Gère l’ambiguïté et la complexité (1) 

Recruitment Qualifications: Education 

Achèvement du secondaire obligatoire, de préférence complété par des cours 

techniques ou universitaires en lien avec le domaine d’activité (communication, 

journalisme, marketing, médias numériques ou équivalent). 

Expérience professionnelle 

• Au minimum 6 ans d’expérience pertinente dans des fonctions administratives ou de 

secrétariat. Un diplôme de licence délivré par un établissement d'enseignement 

supérieur reconnu dans un domaine en rapport avec le poste peut remplacer trois ans 

d'expérience professionnelle pertinente. Un diplôme de master peut remplacer deux 

années supplémentaires. 

• Expérience en création et gestion de contenus multimédias pour les médias sociaux et 

sites web, y compris montage vidéo et photo, et solides compétences rédactionnelles, 

est un atout. 

• La connaissance des outils de suivi des médias sociaux et des instruments de mesure 

de la performance est un atout. 

• La maîtrise de logiciels spécialisés (Canva, Hootsuite, Sony Vegas, Movavi ou autres 

outils de design, gestion des réseaux sociaux et montage vidéo) est un atout majeur. 

• La connaissance de Drupal ou d’un système de gestion de contenus similaire est un 

atout. 

• Une expérience pertinente au sein du système des Nations Unies ou d’une 

organisation internationale est considérée comme un atout. 

Compétences linguistiques 

• Une maitrise parfaite du francais est requise, une maitrise intermediaire de l'anglais est requis. 

• Maîtrise d’au moins une autre langue nationale. 

• La connaissance de l’anglais est appréciée. 

Is this role a Representative, Deputy 

Representative, Chief of Field Office, the 

most senior Child Protection role in the No 

office, Child Safeguarding Focal Point, 

or Investigator (OIAI)?: 

Is this post a Direct contact role in 

which incumbent will be in contact with 

children either face-to-face, or by 

remote communication, but the 
No 

communication will not be moderated 

and relayed by another person?: 

Is this post a Child Data role in which 

incumbent will be manipulating or 

transmitting personal-identifiable No 

information on children such as names, 

national ID, location data, or photos)?: 

The selected candidate for this position 

will be required to engage with No 

vulnerable children: 


