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APPEL A CANDIDATURES
Le Recteur, Président du conseil académique de l'Université Cheikh Anta DlOp recrute
pour l'Ecole normale supérieure d'Enseignement technique et professionnel (ENSETp)
un (01 ) attaché d'administration universitaire.

Type de contrat :

Contrat à durée indéterminée assorti d'une période d'essai cl'un (01) mois.

Diplômes requis :

. Etre titulaire d'une licence en Sciences de Gestion ou tout autre diplôme admis en
équivalence.

Missions principales :

. rédaction, suivi et classement de documents administratifs ;

. élaboration de tableaux de bord :

o organisation de réunions 
;

o rédaction d'actes administratifs 
;

o rédaction de supports de communication interne (rapport, compte rendu, note...) ;

o saisie et mise à jour des données dans les logiciels de gestion 
;

. appui à la gestion des vacataires 
;

o appui à la gestion des carrières:titularisation, promotion, renouvellement... 
;

o enregistrement et suivi des congés ;

. inscription administrative et pédagogique des étudiants 
;

o accueil et information des étudiants ;

. suivi des dossiers d'étudiants ;

. assurer toute autre tâche confiée par la hiérarchie.

Experience requise :

o justifier d'une expérience professionnelle d'au moins deux (02) ans dans un
établissement d'enseignement supérieur.

Qualifica ns et compétences requises:
. avoir une bonne maîtrise des techniques rédactionnelles et écrites ;

o justifier d'une bonne maîtrise des outils du pack office ;

o avoir une bonne connaissance de l'organisation et du fonctionnement des
universités ;

o être capable de travailler en toute confidentialité ;

o pouvoir travailler en équipe et sous pression 
;

o avoir une bonne expression orale et écrite.
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Eligibilité
o présenter un dossier complet à la date de clôture de I'appel à candidatures.

Modalités de sélection
Le recrutement se fera après examen de dossiers et entretien avec les candidats
sélectionnés.

Lieu de dépôt, Modalités de dépôt et Date limite
Le dossier complet doit être déposé n en liqne à

https://recrutement.ucad.sn. au ptus tard te. 3 .l tlAl .2A25
l'adresse suivante

......à 12h.

Pièces à fournir
Le dossier de candidature doit comprendre les pièces suivantes :

. une lettre de candidature signée et aciressée au Recteur de l'Université Cheikh Anta
Diop de Dakar ;

. un curriculum vitae détaillé, daté et signé :

. les copies certifiées conformes des diplômes ou attestation de réussite aux diplômes ;

. les attestations de stage et d'emploi ou tout autre cjocument pouvant justifier
l'expérience ;

. une copie légalisée de la carte nationale d'identite ;

. un certificat de nationalité ; .

. un certificat médical de visite et de contre visite ; -

. un certificat de bonne vie et mceurs : "

NB : Seuls Ies candidats présélectionnés seront contactés pour la suite du processus
Tout document déposé reste la propriété de I'ENSETP.

Le candidat retenu devra compléter son dossier par les piêces suiyies cl'un astérisque
dans la liste des documents à fournir dans un délai n'excédant pas quinze (15) jours.

Fait à Dakar, te .0t§..1141 202§'

Le Recteur

I
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