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APPEL A CANDIDATURES

Le Recteur par intérim de l'Université Cheikh Anta DIOP recrute pour le compte de l'lnstitut

fondamental d Afrique noire Cheikh Anta Diop :

. Un (01) Vaguemestre

o TYPE DE CONTRAT : Contrat à durée indéterminée (CDl)

DIPLOMES REQUIS :

. Etre titulaire d'un Brevet de Fin d'Etudes Moyennes (BFEM)

MISSIONS PRINCIPALES :

o Réceptionner, trier et enregistrer les courriers ;

. Vérifier les courriers reçus et transmettre à qui de droit ;

. Classer tous les documents à archiver ;

. Effectuer la collecte et l'expédition des courriers ;

. Assurer la transmission et la diffusion de documents, objets et colis divers à

intérieur et à l'extérieur de l'lnstitut ;

. Assurer toutes autres tâches confiées par la hiérarchie.

EXPERIENCES PROFESSIONN ELLES :

. Justifier d'une expérience d'un an dans un poste similaire,

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES REQUISES :

. Maîtriser Microsoft Office (Word, Excel, Power point), Outlook et Internet ;

. Avoir une parfaite maîtrise du français à l'écrit et à l'oral ;

. Maîtriser les technique de base du tri et du classement ;

. Connaître les règles et procédures relatives au circuit de documents ;

o Etre capable de travailler avec efficacité sous pression ;

. Avoir une fofte motivation et un esprit d'initiative ;

. Avoir un sens élevé de l'organisation, du travail en équipe;

. Avoir une bonne aptitude à respecter les délais impartis,

ELIGIBILITES:

Présenter un dossier complet à la date de clôture de l'appel à candidatures ;a

MODALITES DE SELECTION :

Le recrutement se fera après examen des dossiers et entletien avec les candidats

présélectionnés.
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LTEU DE DEPOT, MODALITES DE DEPOT ET DATE LIMITE

. Le dossier complet doit être déposé en ligne à l?dresse suivante

https://recrutement.ucad.sn avec comme objet : recrutement d'un vaguemestre au

plus tard ,....I. 
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. ..à 18h.

PIECES A FOURNIR :
o une demande d?mploi adressée au Recteur de I'UCAD ;

. une lettre de motivation ;

. un curriculum vitae détaillé et signé ;

r unê copie légalisée par la police ou la gendarmerie du diplôme de BFEM ;

r les copies légalisées par la police ou la gendarmerie des attestations de travail ;

. une copie légalisée par la police ou la gendarmerie de la Carte Nationale d'ldentité.

r tout autre document justificatif du curriculum vitae,

NB : seuls les candidab présélectionnés ser0nt contactés pour la suite du processus de

recrutement ;

Tout document déposé reste à la propriété de ITFAN Ch. A, Diop.

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

n'excédant pas quinze (15) jours :

o uo extrait dtcte de naissance ;

. un extrait de casier judiciaire ;

. un certificat de bonne vie et mæurs ;

r unê copi€ légalisée par la police ou la gendarmerie du ceftificat de

nationalité ;

o un certificat médical délivré par un médecin de la polyclinique de IUCAD ;

. deux (02) Photos d'identité.

Fait à Daka,, rJ.l...
c

Le Recteur par intérim

Professeur Aminata NIANG D
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