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AVIS DE VACANDE DE POSTE AU HAUT-COMMISSARIAT DU
CAMEROUN AU CANADA

Le Haut-Commissariat du Cameroun au Canada annonce au public la vacance
du poste de Technicien d la gestion des documents au sein de ses services.

Les exigences pour occuper ce poste sont les suivantes :

1. Taches principales :

* Assurer l'accueil, I'information et I'orientation des usagers ;

* Veiller alaréception, 'enregistrement, le rangement et la conservation des
divers documents ;

* Répondre aux principales requétes des usagers et assurer le suivi de leurs
dossiers ;

* Examiner et analyser, selon les orientations préalablement établies, divers
dossiers regus par la Mission Diplomatique et assurer leur renvoi aux
usagers ;

e Etablir des statistiques et des rapports d'activités concernant les services
délivrés

2. Qualifications

* Disposer au minimum d'un dipldme universitaire de niveau Baccalauréat +2 ;
* Avoir une expérience professionnelle minimale de trois (03) années ;
* Avoir une bonne connaissance du frangais et de I'anglais.

3. Qualités professionnelles et personnelles

* Tres bon sens de I'organisation :
e Politesse et courtoisie ;

* Réserve et discrétion :

* Esprit d'équipe.
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4. Composition du dossier

¢ Un curriculum vitae détaillé :

e Une lettre de motivation :

* Autres documents : le Haut-Commissariat se réserve le droit de solliciter
tout autre document complémentaire dans le cadre de I'examen du dossier
de candidature.

5. Soumission des dossiers de candidature

Les dossiers de candidature seront recus Jusqu'au 20 décembre 2024,
délai de rigueur, a travers I'un des canaux ci-apres :

e Par voie postale & l'adresse : Haut-Commissariat du Cameroun, 170 Clemow
Avenue, K1S 2B4, Ottawa, Canada :

* Par courriel a I'adresse électronique : of fice®hc-cameroon.ca
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Les candidats retenus au terme de I'étude de dossiers seront invités a
passer un enfretien au Haut-Commissariat & une date qui sera fixée
ultérieurement. -




