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Antananarivo, le 16 avril 2010
	L’INSTITUT PASTEUR DE MADAGASCAR

PROCEDE AU RECRUTEMENT EXTERNE D’UNE SECRETAIRE 
POUR UNE DUREE DETERMINEE D’UN AN SUR PROJET DE RECHERCHE 



Conditions de recrutement : 

· Niveau minimum : BAC + 2  ou BTS (Brevet de technicien supérieur)

· Etre âgée de plus de 25 ans

· Etre de nationalité malgache
Compétences requises :

· Maitrise de la bureautique et en particulier des outils micro-informatiques : Word et  Excel, 

· Sens de la rigueur de l’organisation et de la méthodologie,

· Bonne communication relationnelle,

· Bonne faculté rédactionnelle,

· Maîtrise du français écrit et parlé indispensable,

· Bonne présentation,

· Forte disponibilité dans le travail.
Activités principales :
· Activités de saisies et de secrétariat (données, documents) dans le cadre de la surveillance des fièvres, 
· Rédaction et saisie des documents nécessaires à l’administration de l’IPM (lettres, ordres de mission, bons de fourniture, etc.),
· Vérification, saisie des fiches de surveillance des fièvres à Madagascar,

· Saisie des textes, mise en forme de documents, duplication de documents, …

· Envoi et transmission des courriers document/colis aux centres sentinelles,

· Classement et archivage de tous les documents de la surveillance des fièvres,

· Expédition des fournitures et matériels nécessaire pour les centres sentinelles,

· Participation à l’organisation de réunions, de conférences, de colloques en collaboration avec les médecins responsables ;

· Autres activités de secrétariat du service d’affectation.
Les dossiers de candidature complets comprenant une lettre de motivation, les copies des diplômes, les certificats de travail le cas échéant, un curriculum vitae avec une photo récente, une photocopie CIN, - tous documents certifiés conformes aux originaux - sont à faire parvenir au plus tard le mercredi 5 mai 2010 auprès du Secrétariat de la Direction Administrative et Financière de l’Institut Pasteur de Madagascar.
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