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Avis public N°02 pour la sélection d’un agent administratif contractuel

Pour le Laboratoire de Biotechnologie Bleue et Bioproduits Aquatiques B3Aqua

Art.1. Objet de ’annonce
Dans le cadre du renforcement de ses capacités administratives, I’Institut National des

Sciences et Technologies de la Mer (INSTM) lance le présent appel a manifestation d’intérét
pour la sélection d’un agent administratif contractuel, en vue de la signature d’un contrat de
prestation de service au profit du Laboratoire de Biotechnologie Bleue et Bioproduits
Aquatiques (B3Aqua).

Art.2. Objet du service et procédures de réalisation
L’agent administratif retenu(e) sera chargé(e) d'appuyer 1’équipe au sein du Laboratoire

B3Agqua en coordination avec I’administration de 'INSTM dans ["assistance quotidienne des
taches administratives, notamment :

‘o Le traitement des courriers et des documents;

o La préparation logistique des réunions (matériel, documents...) ;

o Le suivi des agendas et rappels des échéances importantes ;

e suivi des stocks gestion des fournitures et commandes;

o L’accueil et la réception des échantillons ainsi que le suivi de leurs stockage;
s Le classement et I’archivage des documents ;

« Toute tAche supplémentaire requise pour assurer le bon déroulement des activités de
PINSTM.

Art.3. Rémunération et modalités de paiement

La prestation fera ’objet d’une rémunération brute mensuelle de mille dinars (1000 TND).
Le paicment sera effectué mensuellement,  compter de la signature du contrat entre les deux
parties.

Art.4. Durée du contrat
La collaboration démarre dés la signature du contrat entre le candidat et le représentant 1égal
pour une durée de 12 mois.

Art.5. Profil demandé:
Titulaire d*un dipléme de Baccalauréat en économie-gestion ou équivalent
Compétences et qualifications:

¢ Connaissance des outils bureautiques (Word, Excel, etc.) ;
e Sens de ’organisation, rigueur, confidentialité et autonomie ;
o Flexibilité horaire, disponibilité pour des activités en laboratoire y compris le samedi.

Art.6. Procédures et critéres de sélection:
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I N S Tt candidatures conformes aux critéres et soumises dans les délais seront examinées par une

commission.

Les critéres de sélection seront les suivants:

Critére de sélection ‘ Scores

Adéquation du dipléme de baccalauréat . .
e ;‘1?1 lc;)emal;d:ép P SIS as RIS Vo points/ (10 points spécialité équivalente)

Expérience professionnelle dans le domaine

e ) 40 points (20 points/expérience
de I’administration €tatique ou prive B (el petie )

Connaissance des outils bureautiques (Word,

Excel, ete.) 2l Pty
Formations/Stages 20 points (10 points/stage ou formation)
Score total 100 points

Remarque: Seules les formations et expériences correspondant strictement au profil
demandé seront prises en compte.

Art.7. Constitution du dossier de candidature:

¢ Un curriculum vitae détaillé;

Une lettre de miotivation ;

Copie de la carte d'identité ;

Des copies des diplomes et attestations pertinentes ;

Des copies des certificats et attestations de travail ou de formation mentionnés dans le CV.

Art.8. Présentation des candidatures:

Les candidats intéressés sont invités a soumettre leur dossier sous pli fermé anonyme, par
voie postale recommandée, par Rapide-Poste, ou directement conire décharge au bureau
d’ordre central de 'INSTM, a I’adresse suivante:

Institut National des Sciences et Technologies de la Mer (INSTM)
28, Rue 2 Mars 1934, Carthage Salammbd — 2025, Tunisie

La mention suivante doit figurer sur 1’enveloppe:

« Candidature — Agent administratif contractuel pour le laboratoire de Biotechnologie
Bleue et Bioproduits Aquatiques — INSTM La Goulette »

Date limite de réception des candidatures: 15 Octobre 2025 a 17h.

NB: Seuls le (a) candidat (e) sélectionné(e) par la commission selon les critéres demandés
sera contacté(e) pour signer le contrat de g prestgtion de service et pour la suite du processus.
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