
Le Recteur par intérim
APPET A CANDIDATURES

compte de l'Ecole Supérieure
Cheikh Anta DIOP lance un appel à candidatures pour le

,/ Un (e) secrétaire de direction
ue, pour I e recrutement d, :

Type de contrat : Contrat à durée indéterminée

Diplômes requis r

r' Etre titulaire du Baccalauréat ;r' Êûe ütulaire d,un BTS en secrétariat bureautique.

Missions:
r' Rédiger des correspondances administratives et en assurer le suivi ;,/ Traiter le courrier et en assurer la ventilation ;,/ Transmettre et rédiger les courriers physiques et électroniques ;,/ Éaborer des documents administratifs en inteme ;,/ Classer et archiver les documents ;{ Gérer l?genda quotidien du supérieur hiérarchique;{ Assurer d?utres tâches selon les nécessités du seryice.

' Qualifications & Compétences requises :,/ Avoir'une bonne iornaissance àes méthodes de secrétariat (saisie, ctassement, archivagephysique et électronique) ;{ Maitriser les logiciels bureautiques (Word, Excel, powerpoint) 
;r' Avoir une bonne capacité découte et un sens de lbrganisatiôn ;r' Avoir une bonne expression de communication orale;r' Pouvoir travailler en équipe et sous pression ;,/ Etre discret (e), assidu (e), ponctuel (le) et disponible.

Expériences professio nnefles./ lustifier d,une expérience professionnelle dâu moins tois (03) ans dans un poste similaire ;,/ Avoir travaillé en qualité de secrétaire dans Ie mitieu universitaire.

Élisiuilite
. avoir au plus 46 ans à la date de clôture de l?ppel à candidatures ;. présenter un dossier complet à la date de clôture de l?ppdl à candidatures.

Modalités de recrutement .,.

Le recrutement se fera après examen des dossiers et entretien avec.tes candidats présétectionnés.Lieu de dépôt, Modalités de dépôt et Date limite
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Pièces à fournir
Là-O*tiâ.de candidature doit comprendre les pièces suivantes :

./ Demande oàrü.i uJtài*t'uu Directeur de I'Ecole Supérieure Polytechnique ;

./ Lettre de motivation ;

,/ Curriculum vitae ;

./ éàpi.iàô.lisée des diplômes et attestations de travail ;

./ èôi;;iË;àtisees de Ia carte nationale d'identité'

Seuls les candidats présélectionnés seront contactés pour la suite du processus'

il;d;;rreÀt oepâsé reste à la propriété de l'établissement'

Le candidat retenu devra compléter son dossier par les pièces suivantes dans un délai

à l'adresse suivante
à 18 heures.

n'excédant Pas quinze (15) jours :

Extrait de naissance de moins de 03 mois ;

Extrait du casier judiciaire ;

Certiflcat de bonne vie et mæurs ;

Certificat de nationalité ;
Certificat médical à;.À-nâu.ne délivré par un médecin de la potyclinique dd I'UCAD

,t

Deux Photos. [7 ocr N2t
Fait à Dakar, le

Le Recteur Par intérim

Pr. Aminata NIANG DIENE
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