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APPEL A CANDIDATURES

Le Recteur de I'Université Cheikh Anta DIOP de Dakar recrute pour le compte de la
Faculté des Sciences économiques et de Gestion (FASEG):

Un(e) secrétaire d’administration universitaire.

Diplémes requis :

Baccalauréat (au moins), ou tout autre dipldme équivalent ;

Missions principales :

participer a I'organisation des examens ;

assurer les travaux de reprographie des épreuves des devoirs, des TD et des
examens ;

faire le suivi de la maintenance des risographies ;

assister le chef du Service des Examens de la programmation des
enseignements ;

assurer toute autre tache confiée par la hiérarchie.

Expériences professionnelles :

avoir une expérience professionnelle avérée de deux (2) ans au moins dans le
domaine de la gestion pédagogique dans un établissement d’enseignement
supeérieur serait un atout.

Qualifications et compétences requises :

disposer d’'une bonne maitrise des dispositifs de reprographie ;

justifier d’'une bonne connaissance du fonctionnement du pack office

avoir une bonne maitrise de la langue frangaise et un sens élevé du respect de
la hiérarchie ;

disposer d'un bon sens d’organisation et des aptitudes a travailler en équipe et
sSous pression ;

étre capable de travailler en toute confidentialité.

Eligibilité

Présenter un dossier complet a la date de cléture de I'appel a candidatures.
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Modalités de sélection
e Le recrutement se fera aprés évaluation du dossier et entretien avec les
candidats sélectionnés.
Modalités et Date limite de dépot

Le dossier complet doit étre déposé en ligne a l'adresse suivante:
https://recrutement.ucad.sn au plus tard le........... civeeeen.....@ 18 heures.

e : 0 7 NOV 2025,
Piéces a fournir
Le dossier de candidature doit comprendre les piéces suivantes :
« une demande manuscrite adressée au recteur de 'UCAD ;
« une lettre de motivation ;
« un curriculum vitae détaillé, daté et signé ;
« les copies légalisées des dipldmes ou attestation de réussite aux diplomes ;
« une copie légalisée de la carte nationale d’identite ;

- tout document justificatif du CV : attestation de service fait, certificat ou attestation
d’emploi ;

« un extrait de naissance ;

* deux photos.

NB : Seuls les candidats présélectionnés seront contactés pour la suite du
processus de recrutement
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Le Recteur
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