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OFflcE rocor^ts DEs RECETTES

COMMISSARIAT GENERAL

COMMISSARIAT DES SERVICES GENERAUX

DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES

ET DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE

APPEL A CANDIDATURES INTERNES ET EXTERNTS T','OO 9P019/OTR/CG/CSG/DRHFP
< Pour le recrutement d'un Chef Division de tra Cornmunication >

Dans le soucide satisfaire ses besoins en ressources humaines, l'Office Togolais des Recettes (OTR) lance

un appel'a candidatures internes et externes pour le recruternent d'un agent au poste de < Chef Division de
la Communication > et remplissant les conditions suivantes :

CONDITIONS A REMPLIR

- Etre de nationalit6 togolaise ;

- Avoir au minimum le niveau Licence dans l'un des domaines suivants : Sciences de la

communication ou 6quivalent ;

- Avoir au rnoins cinq (05) ans d'experiences pertinentes dont deux (02) a un poste de responsabilite
(chef section/service) ;

- Ne pas etre sous le coup d'une proc6dure disciplinaire ;

- Obtenir des cotations au moins "bon" durant les deux (02) dernieres 6valuations annuelles

(candidats internes) ;

- Faire preuve d'une moralit6 irreprochable.

Les termes de r6f6rence du pr6sent avis d'appel d candidatures peuvent 6tre retir6s tous les jours et heures

ouvrables ou t6techarg6s aux adresses ci-dessous mentionn6es jusqu'i la date de cloture Ces candidatuues.

DOSSIER DE CANDIDATURE

Les agents interess6s par Ie pr6sent appel d candidatures doivent adresser sous pli ferm6 d Monsieur le

Commissaire General de l'Office Togolais des Recettes (OTR) '

- Une lettre de motivation dat6e et sign6e ;

- Un curriculum vitae detaill6 et actualis6 ;

- Une copie du certificat de nationalit6 ;

- Une copie des diplOmes et titres invoqu6s ;

- Une quittance de 5000 FCFA payable au siege de I'OTR lors du depot du dossier.

L'enveloppe portant i l'ext6rieur uniquement la mention < Chef Division de la Communication > et contenant

les pidces exigees, doit etre d6pos6e contre r6c6pisse au sidge de I'OTR (adresse ci-dessous) aux heures

et 14H30 a 17H30, tous les jours ouvrables et ce au plus tard le

Office Togolais des Recettes (OTR),41, Rue des lmp6ts, lmmeuble OTR,
BP : 20823, T6l.:22 53 14 00, Site web : www.otr.t
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COMMISSARIAT GENERAL

COMMISSARIAT DES SERVICES GENERAUX

DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES

ET DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE

TERMES DE REFERENCE

Nom du titulaire du Poste

A dbterminer

Lieu du Travail

Lom6

Sous Ia supervision du

Directeur de la Communication et des Servlces
aux Usagers

Objectif Principal du Poste

Sous la supervision du directeur de la communication et des services aux usagers, le chef de division de la communication
participe d l'6laboration eVou d la mise d jour des strat6gies de communication et s'assure que les contribuables/usagers

regoivent de fagon 6quitable des services de qualit6.

I6ches & Responsa hilitfls Principales

Strat6qie

l. Elaborer le plan op6rationnel de la division de communication et le transmettre au Directeur pour approbation ;

2. Elaborer des proc6dures et strat6gies appropri6es de communication et s'assurer que leur mise en euvre est soutenue.

Op6rations

3. Assurer une communication interne et externe efficace sur la mission, les responsabilit6s, le fonctionnement de I'Office

Togolais des Recettes ;

4. Collecter, traiter et organiser I'information d communiquer aux contribuables/usagers ;

5. Assurer la conception infographique de tous les supports de communication ,

6. Coordonner les productions multim6dias et audio visuelles ;

7 . Organiser le service d'accueil et d'orientation des contribuables ,

8. Coordonner les relations avec les m6dias ;

9. Coordonner les activit6s de relations publiques, y compris le protocole ;

10. S'assurer que les contribuables/usagers regoivent l'information ad6quate sur les textes fiscaux et douaniers ;

I 1. S'assurer que les contribuables reEoivent des services 6quitables, de qualit6 et i temps utile ;

12. Veiller i la sauvegarde de I'image de l'Office Togolais des Recettes ;

13. Veiller au respect de la charte graphique de I'OTR ;

14. Effectuer les enqu6tes trimestrielles sur la satisfaction des contribuables/usagers eu 6gard aux services fournis par

I'OTR;
15. Produire des rapports p6riodiques des activit6s de la division.

Budqet

16. lnitier le budget pr6visionnel annuel de la division.

Gestion des employ6s
17. Assigner les tiches et les objectifs (SMART) aux agents sous sa supervision ;

18. Effectuer l'6valuation p6riodique du personnel sous sa supervision ;

19. Assurer la formation sur le tas du personnel sous sa supervision.

T6ches..assiq n6es personnellement

20. Entreprendre toutes autres tdches requises par les n6cessit6s du service.



Sp6cification Personnelle

Qualifications

Connai ss an ces Sp6cr'a/es

Exp6rience

Habilit6s Sp6cla/es

Essentielle

21 . Avoir au minimum le niveau Licence dans I'un des
domaines suivants : Sciences de la communication ou
dans un domaine 6quivalent.

Essenfie//e

22. Avor au moins cinq (05) ans d'exp6riences pertinentes
dont deux (02) i un poste de responsabilite (chef
section/seruice).

Souhaitable

23. Experiment6 dans le d6veloppement des outils de
communication.

Essentie//es

24. Maitrise de la communication d'entreprise ;

25. Maitrise des logiciels de production infographique ;

26. Maitrise de la communication digitale ;

27. Connaitre Microsoft Word, Excel, PowerPoint, etc....

Souha/ables
28. Connaitre les outils modernes de communication ;

29. Maitrise de la qestion du

Essenfle//es

30. Excellent gestionnaire et dote d'un sens de rnotivation
de personnes;

31. Capable de g6rer les conflits de manidre diplomatique.

Souhaitable

32, Excellentes comp6tences r6dactionnelles / d'6dition.

Qualitls Personnelles

Essentie//es

33. Personne dot6e d'un sens d'6coute;
34. Bonnes qualit6s interpersonnelles et sociales

Charismatique / diplomatique dans les relations avec
les parties prenantes et le personnel ;

35. Personne proactive

36. Etre de moralit6 et d'int6grit6 irr6prochables.

Souhaifables
37. Ouvert d'esprit, strat6gique, penseur conceptuel,

innovateur;

3 8. Style de gestion consultative, mais d6cisif si n6cessaire.


