OUVERTURE D'UN POSTE D’UN/UNE SECRETAIRE POUR LE COMPTE DU PROJET TOX 43

Fonction Administrateur de projet

Type de contrat Prestation de service
Date éventuelle de début de contrat 1 Septembre 2024
Durée du contrat 6 mois a temps plein
Dernier diplome requis Baccalauréat
Nombre de poste 1

Ouverture des candidatures 1 juillet 2024

Date limite de dépot des candidatures: | 31 juillet 2024

L’Institut Pasteur de Tunis propose de recruter, un / une secrétaire de projet sur le compte de son projet européen
TOX 43.

PROFIL :
Titulaire d'un baccalauréat.

Expertises demandées :

Maitrise des logiciels bureautiques (Pack Office), de I’outil Internet, la collecte et la gestion de 1’information.
Bonne maitrise des langues : Arabe, Francais, Anglais avec une connaissance souhaitable d’une autre langue
Bonne connaissance des circuits administratifs publics et des établissements de recherche en santé.

Une expérience pratique dans la gestion administrative est obligatoire.

Bonnes compétences en communication et en coordination.

Excellente aptitude a travailler de maniére collaborative au sein d’une équipe.

De préférence une expérience pratique dans un laboratoire de recherche ou dans le cadre d'un projet de
recherche international.
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Les taches :

° Contribuer a la rédaction de rapports d'études en mettant en avant les résultats des recherches menées.

e  Assurer le suivi des démarches administratives.

e  Assurer la tragabilité et I'archivage de tous les documents du projet en prévision d'opération d'audit.

e  Participer au plan de communication du projet.

e  Veiller sur les aspects généraux nécessaires a l'organisation, la planification, la logistique et le suivi administratif
des événements scientifiques ainsi que les déplacements des membres du projet.

DOSSIER DE CANDIDATURES ET SELECTION :
1. CV détaillé

2. Copie des diplomes

3. Lettre de motivation

4. Toute autre piéce justificative

Le dossier doit étre déposé sous enveloppe scellée au burecau d’ordre de I’IPT avec la mention « A 1’attention du
coordinateur du projet TOX 43».

Le cachet du bureau d’ordre faisant foi.

Les candidats présélectionnés seront convoqués pour un entretien.



