Université Cheik

" APPEL A CANDIDATURES

Le Recteur de I'Université Cheikh Anta Diop de Dakar recrute pour le compte de
I'Institut fondamental d’Afrique noire Cheikh Anta Diop :
o d'un(e) (01) Attaché(e) d’administration universitaire.

TYPE DE CONTRAT : contrat a durée indéterminée (CDI).
DIPLOMES REQUIS :

e Etre titulaire d’'un Brevet de Technicien Supérieur (BTS) ou d’une licence en
marketing, tourisme ou hétellerie ou de tout autre dipldme admis en équivalence
en rapport avec la spécialité précitée.

MISSIONS PRINCIPALES :

Sous la direction du chef du Service accueil, information et relation avec le public,
il/elle sera charger de/d" :

e Accueillir, de renseigner, d'informer et d’orienter les visiteurs ;

e coordonner les visites pédagogiques ;

e établir le planning des visites ;

e animer et d’'organiser |'espace d'accueil et d'information ;

o organiser différentes actions marketing ;

e mettre en place des actions servant a relancer ou fidéliser les usagers ;

» réaliser des supports marketing (catalogue, dépliant, etc.) ;

e apporter une assistance a la préparation des événements (séminaires, ateliers,
réunions, etc.) ;

e assurer toutes autres taches confiées par la hiérarchie.

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES :

- Justifier d'une expérience dans un poste similaire dans une administration publique
ou privée.

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES :

e avoir une bonne aptitude en communication ;

e maitriser les outils informatique (Word, Excel, Power point);
e avoir une parfaite maitrise de la langue frangaise ;

e avoir une excellente capacité d’adaptation ;

e avoir un bon niveau en anglais serait un atout ;

o étre apte a travailler en équipe ;

e étre rigoureux(se) et ponctuel(le).
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Eligibilité :
 étre agé, au plus de 46 ans au 31 décembre 2023 ;
« présenter un dossier complet a la date de cléture de I'appel a candidatures.

Modalités de sélection :
Le recrutement se fera aprés examen des dossiers de candidature et entretien avec
les candidats présélectionnés.

Lieu de dépot, modalités de dépot et date limite :

le dossier complet doit étre déposé en ligne a l'adresse suivante :
https://recrutement.ucad.sn au plus tard le 27 mai 2023 a 12H.

Piéces a fournir :

« demande d’emploi adressée au Recteur de I'UCAD de Dakar ;

» lettre de motivation ;

« curriculum vitae détaillé, daté et signé ;

« copies légalisées par la police ou la gendarmerie des dipldmes ou attestation de
réussite depuis le bac ;

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

+ copie |égalisée par la police ou la gendarmerie de la carte d'identité nationale ;

 tout autre document justificatif du curriculum vitae ;
« deux (02) photos d'identité.

NB : seuls les candidats présélectionnés seront contactés pour la suite du processus
de recrutement.

Tout document déposé reste a la propriété de I'IFAN CH. A. Diop.

Le candidat retenu devra compléter son dossier par les pieces suivantes dans un
délai n‘excédant pas quinze (15) jours :

e Uun extrait d'acte de naissance ;

e un extrait de casier judiciaire ;

e un certificat de bonne vie et meeurs ;

e une copie légalisée par la police ou la gendarmerie du certificat de nationalité ;
« certificat médical délivré par un médecin de la polyclinique de I'UCAD.

éfsite Cheikh Anta Diop de Dakar
Le Professeur
. Ahmadou Aly MBAYE
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