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Annonce

La Fondation « Université Francaise en
Arménie » (UFAR) organise un concours
pour le poste d'Assistant(e) administratif(ve).

PRINCIPALES RESPONSABILITES

e Assistance a la gestion administrative
des cursus des etudiants,

e Assistance a la collecte des demandes
d'absences et des documents pour les
bourses d'études et allocations,

e Assistance aux travaux courants du
département, notamment pendant
les périodes d'examens,

o Communication avec les enseignants,

e Préparation des certificats,

e Travaux de réprographie

e |'assistant(e) administratif(ve) est
susceptible de réaliser d'autres taches
demandées par la direction de
'Université, compatibles avec ses
fonctions et qualifications.

QUALIFICATIONS ET  COMPETENCES
REQUISES

Formation
e Dipldbme de formation supérieure
(une formation universitaire dans le
domaine du droit ou de la gestion
sera considérée comme un

avantage),

Expérience
e L'expérience dans les domaines
d'enseignement ou du travail
administratif sera un avantage.

Compétences
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de
I'arménien et du francgais (écrit et

e Excellente connaissance
oral),

e La connaissance d'anglais sera un
avantage,

e Bonne connaissance informatique,

e Habiletes relationnelles et

communicationnelles,

e Haut niveau de responsabilité,
confidentialité,
e Capacitée de travailler dans un

environnement multiculturel,

e Rapidité deffectuer des demandes
urgentes,

e Capacité de gestion du temps et de
respect des délais.

PROCEDURE DE DEPOT DE
CANDIDATURE
Les participants au concours doivent

envoyer CV (en arménien et en francais),
lettre de motivation (en arménien et en
francais) et versions scannées des dipldmes
avant le 06 octobre 2023 a 'adresse courriel

job@ufaram,

administrative(ve)» dans I'objet du courrier.

précisant «Assistant(e)

Ne seront contactés que les candidats

choisis pour I'entretien.
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