
Fiche n°4 — Assistant(e) Ressources Humaines 

Direction / Service de 
rattachement 

Direction des Ressources Humaines 

Supérieur hiérarchique 
direct 

Directeur des Ressources Humaines 

Lieu d’affectation Université du Sénégal oriental 

Nombre de poste(s) 1 

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 

Poste d’appui à la structuration de la fonction RH, indispensable pour 
sécuriser les dossiers du personnel recruté. 

Missions et activités 
principales 

• Constituer et suivre les dossiers administratifs du personnel 
enseignant et PATS ; 

• Préparer les projets de contrats et actes de gestion de carrière ; 
• Suivre les présences, congés et absences du personnel ; 
• Appuyer l’organisation des campagnes de recrutement (diffusion des 

appels, tri des candidatures, logistique des entretiens) ; 
• Mettre à jour les tableaux de bord et statistiques RH ; 
• Assurer le classement et l’archivage des dossiers du personnel ; 
• Contribuer à l’élaboration et à la mise à jour des fiches de poste et 

des organigrammes. 

Articulation avec 
d’autres postes 

Prépare les dossiers de recrutement pour l’ensemble des postes, en lien 
avec chaque direction concernée ; transmet les projets de contrats à 
l’Agent Comptable / Assistant(e) Finance-Comptabilité (fiche n°5) pour la 
mise en paiement. 

Formation requise Bac+3 ou plus en gestion des ressources humaines, droit ou 
administration. 

Expérience 
professionnelle 

Expérience en administration du personnel souhaitée, idéalement dans la 
fonction publique ou un établissement d’enseignement. 

Compétences 
techniques 

Connaissance de la réglementation de la fonction publique sénégalaise 
appréciée ; maîtrise des outils bureautiques. 

Qualités personnelles / 
savoir-être 

Rigueur, confidentialité, sens du service, capacité d’organisation. 

Indicateurs de résultat 
attendus 

• Délai de constitution des dossiers du personnel nouvellement 
recruté ; 

• Taux de dossiers RH complets et conformes. 

Conditions particulières Pics d’activité lors des campagnes de recrutement du personnel. 




