L’'Ecole Nationale d’Ingénieurs de Tunis lance un appel a candidature* pour la conclusion d’un (1) contrat

de prestation de services de recherche a plein temps pour des Assistant(e)s de Direction.

Structures : Ecole Doctorale Sciences et Techniques de I'Ingénieur (ED-STI).

Taches a réaliser :
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Elaboration des bilans annuels et des rapports d’activité

Préparation des dossiers de bourses des chercheurs, de subventions, des missions, des stages.
Organisation et classement des courriers, des dossiers des chercheurs de I'ED.

Assistance a I'organisation des réunions de I'ED (Invitation, PV, etc.), des séminaires, des congres,
etc...

Suivi des dossiers des achats et classement du matériel acquis par I'ED.

Suivi et gestion des dossiers de thése : inscription, re-insription, validation des crédits, dépot et
soutenance.

Organisation des formations doctorales : lancement des inscriptions, suivi, etc...

Durée du contrat : une année a partir du 15 mars 2024

Diplome, compétences et expérience exigés :

e Dipléme de niveau Bac +3 ou plus.
e Expérience au moins de 4 ans en tant qu’assistant(e)de direction dans une Structure de
Recherche ou Ecole Doctorale.

e Niveau excellent a I'écrit et I'oral du francais et arabe

e Bonne maitrise de Microsoft Office.

e Qualités relationnelles : savoir communiquer avec différents intervenants, faire preuve de
discrétion, dynamisme.

e Excellent relationnel et prédisposition pour le travail en équipe

e Rigoureuse, organisée, ponctuelle, autonome et capable de prendre des initiatives.

e Connaissance en informatique.

Le dossier de candidature doit comporter les piéces suivantes :

- Une demande de candidature motivée au nom du directeur de 'ENIT

- Un CV détaillé

- Une photo d’identité récente

- Une copiedelaCIN

- Copie conforme de tous les diplémes obtenus a partir du baccalauréat.

- Une lettre de recommandation.

- Unjustificatif de I'expérience professionnelle

- Bulletin N°3 délivré moins de 3 mois avant la date du dép6t de la candidature.

- Un certificat médical délivré moins de 3 mois avant la date du dépo6t de la candidature

Dépot ou envoi du dossier de candidature :

Le dossier de candidature est a déposer directement au bureau d’ordre de 'ENIT au Campus
Universitaire Farhat Hache d’EL Manar ou a envoyer a I'adresse suivante : ENIT -B.P. 37. 1002 Le
Belvédere Tunis. Tunisie.

Date limite du dép6t ou de I’envoi (date du cachet de la poste) : 07 DECEMBRE 2023

* selon la circulaire de Monsieur le Ministre de I'Enseignement Supérieur et de la Recherche Scientifique N°45 /2016



