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Appel à candidature numéro 2



Personnel d’administration

· Poste d’assistant(e) auprès du chef d’établissement

Au sein du secrétariat de direction organisé en pool (secrétariat du 1er degré, secrétariat de gestion) placé sous l’autorité hiérarchique du chef d’établissement, le poste proposé comprend les tâches suivantes :
· Secrétariat du chef d’établissement ;
· Accueil et information du public ;
· Inscription et suivi des dossiers élèves ;
· Gestion et suivi des dossiers des personnels enseignants ;
· Préparation et organisation des examens ;
· Traitement et archivage des courriers, dossiers et documents ;
· Information interne des personnels ;
· Gestion des bourses élèves.

Le niveau de formation requis est « BAC +3 » avec idéalement plusieurs années d’expérience sur un poste d’assistante de direction ou dans le domaine de la gestion administrative, ou « BAC » pour les personnes disposant d’une expérience confirmée.
L’usage de l’outil informatique est impératif. Le niveau B2 en anglais est apprécié. Le degré de confidentialité à ce poste est élevé.
Ce poste, sous statut de droit local est rémunéré selon le tableau indiciaire « Personnel d’administration » de l’accord collectif en vigueur au Lycée Français SAINT EXUPERY. 

Contrat : Poste à temps plein, contrat à durée déterminé – CDD d’une année
Droit applicable : législation du travail congolaise.
Horaires de travail : Lundi au vendredi : 07h30-13h00 15h00-18h00 – Mercredi 07h30-13h00.
Date de recrutement : 04 juin 2018


Procédure de recrutement : Le dossier sera constitué impérativement d’une lettre de motivation, d’un curriculum vitae et de la copie des diplômes, formation, stage et tout autre document complémentaire. Ces documents seront remis sous pli, portant la mention Recrutement Lycée Français SAINT EXUPERY ou adressés à l’adresse suivante : daf@lycee-saintexbrazza.org,  avant le mardi 22 mai 2018 à 12h00.
Les plis qui parviendraient au-delà de ce délai seront rejetés. De même que tous les dossiers incomplets.
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