(((«®>»))

Union des Radios de Proximité de Céte d'Ivoire

OFFRE D’EMPLOI

L’Union des Radios de Proximité de Cote d’Ivoire (URPCI) recrute une personne dynamique
pour le poste de secrétaire.

Il s’agit d’un poste a temps plein et le contrat de travail est renouvelable.
Les responsabilités consistent a :

«» Gérer les dossiers du secrétariat;

% Planifier les rendez-vous du Président du Conseil Exécutif

» Participer aux réunions et assumer les fonctions de secrétaire;

¢+ Rédiger les courriers et les comptes rendus des réunions du personnel
% Agir a titre d’agente de liaison.
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Les candidates devront répondre aux exigences suivantes :

% Etre &gée de 18 a 30 ans

% Auvoir le niveau Bac +

% Avoir une connaissance de I’administration et des techniques de secrétariat;
% Maitriser le francais oral et écrit

s Maitriser WORD, EXCEL

Les dossiers de candidatures doivent comporter les documents suivants :

¢ Une demande manuscrite adressée au Président du Conseil Exécutif de ’'URPCI
% UnCV

¢+ Une copie du dernier diplome

% Une photocopie de la carte Nationale d’identité

Les dossiers de candidature peuvent "étre déposes physiquement au siege de ’'URPCI sis a
Adjamé 80 logements Batiment C2 porte 40 ou acheminés via mail aux adresses suivantes :

s Urpci99@yahoo.fr
% Sanglass77@gmail.com

Date de cloture du dépot des dossiers : 10 février 2023

E-mail : urpci99@yahoo.fr /gohouric@yahoo.fr
Contact: (225) 07-07-83-82-95 / 05-05-87-92-10 /27- 20 -38- 20 -16
Siége social : Adjamé 80 Lgts, en face de « Fraternité Matin », Bat C2 porte 40
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