
Fiche n°19 — Assistant(e) de Direction — Appui aux UFR et Écoles supérieures 

Direction / Service de 

rattachement 

Direction des 4 UFR et des 4 Écoles supérieures (une affectation par 

unité) 

Supérieur hiérarchique 
direct 

Doyen / Directeur de l’UFR ou de l’École supérieure d’affectation 

Lieu d’affectation Université du Sénégal oriental 

Nombre de poste(s) 4 postes 

Type et durée du contrat Vacation de trois mois, renouvelable selon les besoins du service 

Rémunération Selon la grille de rémunération des vacataires en vigueur à l’USO 

Contexte et finalité du 
poste 

Chaque UFR et École supérieure a besoin d’un point d’appui administratif 
dédié pour organiser le travail de sa direction pédagogique dès le 

démarrage des enseignements. 

Missions et activités 
principales 

• Assurer le secrétariat du Directeur de l’UFR et/ou de l’école ; 

• Gérer l’agenda, le courrier et les convocations aux réunions ; 

• Appuyer la coordination pédagogique et logistique de l’UFR et/ou de 

l’école ; 

• Préparer et mettre en forme les documents et comptes rendus des 

conseils d’UFR/École ; 

• Assurer la liaison avec les autres services centraux (scolarité, RH, 
finances) ; 

• Classer et archiver les dossiers pédagogiques et administratifs de 
l’UFR et/ou de l’école ; 

• Accueillir les enseignants, étudiants et visiteurs de l’UFR et/ou de 

l’école ; 

• Assurer le suivi de l’exécution des emplois du temps de l’UFR et/ou de 

l’école.  

Articulation avec 

d’autres postes 

Gère le secrétariat propre à l’UFR et/ou l’école ; transmet les dossiers 

d’inscription et d’examens à la Division de la Scolarité (fiches n°15 et 16) 

plutôt que de les traiter directement ; se distingue de l’Assistant(e) de 
Direction de la Coordination (fiche n°1), rattaché(e) au niveau central. 

Formation requise Bac+2 ou plus en assistanat de direction, secrétariat ou gestion 

administrative. 

Expérience 
professionnelle 

Expérience en milieu académique, universitaire ou administratif 
appréciée. 

Compétences 

techniques 

Excellente expression écrite ; maîtrise des outils bureautiques ; capacité à 

produire des comptes rendus fidèles / Une bonne expression en anglais 

serait un plus.  

Qualités personnelles / 
savoir-être 

Discrétion, sens de l’organisation, autonomie, capacité d’adaptation aux 
besoins spécifiques de chaque unité. 

Indicateurs de résultat 

attendus 

• Délai de transmission des comptes rendus de conseil d’UFR/École ; 

• Taux de dossiers pédagogiques correctement classés et archivés. 

Conditions particulières Affectation à une UFR et/ou une école supérieure déterminée par la 

direction  




