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N° 123/CNOTOG-CGATOG/2025
AVIS DE RECRUTEMENT

Dans le cadre du renforcement de son administration et de la coordination de ses activités, le
Comité National Olympique du Togo (CNO-TOGO) est a la recherche d’un(e) Secrétaire
Général(e) compétent(e) et expérimenté(e).

Le/la candidat(e) idéal(e) devra démontrer une solide expertise en gestion administrative et
organisationnelle, assortie d’une aptitude a diriger efficacement les opérations du comité, a
travailler de maniére autonome tout en maintenant un excellent esprit d’équipe. ll/elle devra
également étre capable de gérer des responsabilités sous pression et dans le respect des
échéances. Vous trouverez ci-dessous les détails du poste et les qualifications requises.

1 IDENTIFICATION
Poste de : Secrétaire Général du CNO- TOGO ; Nombre : 1

I PRESENTATION SOMMAIRE DU POSTE

Le titulaire de ce poste doit étre agé de 25 a 35 ans et justifier d'une expertise organisationnelle
avérée. Il devra maitriser les systemes de planification, d'élaboration de stratégies et de
coordination. En outre, il doit étre capable d’assurer toutes les missions dévolues a un
Secrétaire Général d'une organisation sportive, tout en apportant son assistance au Président du
CNO-TOGO dans l'exercice de ses fonctions.

111 MISSIONS ET RESPONSABILITES

— Réceptionner les courriers, les traiter, faire des propositions, ventiler et en faire le suivi ;

— Contréler la conformité et la fiabilité des demandes et courriers soumis a la signature du
Président ;

— Préparer et organiser les réunions ;

— Assurer une parfaite communication interne et externe ;

— Traiter avec diligence les demandes et veiller au respect des délais ;
— CEuvrer pour I'atteinte des objectifs de I'organisation ;

— Suivre les conditions d’exécution des projets et programmes ;

Accroitre la réussite et le potentiel de I'organisation

IV PROFILS

4.1 Niveau d’étude

— BAC +2 en Secrétariat de Direction ou Secrétariat Bilingue +3 ans d’expérience ;

Licence en Secrétariat de Direction ou Secrétariat Bilingue +2 ans d’expérience ;

4.2 Compétences requises
— Maitriser I'outil informatique notamment le pack Office ;

— Maitriser la technique rédactionnelle et de synthése ;
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Etre proactif, trés réactif, réceptif ;

Savoir prendre des initiatives et avoir une grande capacité d’adaptation ;
Avoir une trés bonne présentation et expression orale ;

Maitriser I'anglais ;

Maitriser la gestion d’une organisation sportive en tant que dirigeant serait un atout.

4.3 Qualités associées

Avoir une aisance relationnelle ;

Avoir le sens de I'organisation, du contact et du service,
Avoir la capacité a prioriser les informations,

Etre Dynamique, discret et faire preuve de probité morale ;
Etre attentif et concentré ;

Etre poli et respectueux ;

Avoir le golt du travail bien fait et bien soigné ;

Etre capable de travailler sous pression ;

Etre capable de travailler au-dela des heures ouvrables ;
Etre capable de rendre compte ;

Etre capable de bien élaborer des rapports ;

Avoir le sens de responsabilité ;

Avoir I'esprit d’équipe.

V. DOSSIER DE CANDIDATURE

Une lettre de motivation,

Un Curriculum Vitae détaillé,

Un certificat médical datant de moins de trois (3) mois,

Un casier judiciaire datant de moins de trois (3) mois,

Une Copie de la piéce d'identité ou du passeport en cours de validité,
Une copie du /des dipléme(s),

Une attestation de travail diment signé de son chef de service.

Veuillez noter que les dossiers de candidature peuvent étre soumis soit par voie électronique a
l'adresse email : cnodutogo@gmail.com, soit en version papier au secrétariat administratif du
CNO-TOGO, tous les jours ouvrables de 8h a 17h. La date limite de soumission est fixée au
lundi 05 mai 2025.

Pour toute information complémentaire, s'adresser au Secrétariat administratif du CNO-TOGO
aux téléphones (+228) 22 21 65 69 / (+228) 90 74 37 76.

Fait 8 Lomé, le 15 avril 2025
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