S[wjnwpwpnLpinLtu Annonce

« JIwjwunwund $pwlivhwywu
hwdwuwpuwl » hhduwnpwdp (3$33)
hwinnwpwpnid £ Upgntye Jwpswlwl gdny

La Fondation « Université Francaise en
Armeénie » (UFAR) organise un concours
pour le poste d'Assistant(e)
oqlwlwuh wofuwwnwwnbnh hwdwp : . .
administratif(ve).
IrULUUUL aNrounnk3ErLer ;
o Iwdwwwwnwuuwl ghyh U $wynintbnn PRINCIPALES RESPONSABILITES
nuwlinnUtnh gpwilignidUbnh Yuwnwdwpnd, | ® - Gestion des inscriptions des

e Spwliuhwlwl gnpdpuytn hwdwjuwnpwlh étudiants du cycle et faculté
ubnywiywgnigsh htun ubpun concernés,
hwdwagnpsdwygnipinti' niuwlnnUubph e Coopération étroite avec le
anpwgntdutinh, nhwndutnhl ytpwptnnn représentant de l'université
wj| mGnGYwwnynipiwl tnpwdwnpdwl

partenaire francaise dans le sens
ntnnnLRiwdp,

e bpwluhwlywl gnpdpuybp hwdwjuwpwun,
hUswGu bwl 3$33 nwuwfunulGph hGwn
ubpwn hwdwagnnpdwygnipintl’

de fournir des informations
relatives aux enregistrements des
étudiants, des diplémes,

pUlntpynillbnh gpwynnp watuwwnwlpltnh e Coopération étroite avec

thnfuwliguuwil, ytpsbwdwdytuwlitnh l'université partenaire francaise,
wwhwwldwl U Jupswlwl wy hwpgtip ainsi qu'avec les professeurs de
Ywpawynnpbint ninnnieywdp, 'UFAR, dans le sens du transfert
e Nuwlunnubph nuntduwlwl gnpdplrpwgh des travaux écrits des examens,
Jupswywl Yunwdwnntd, du respect des délais et du
e Nunidbwywl tnwnydw innwpptin thnytnh réglement d'autres questions

wwuwnpwuwnnd, Jwubwynpuwuwbu
YhuwdywuwihU b nwnGlwl wdihnihhs
hwlUduwdnnnyutnh hwdwp wuhpwdbown
Uyniptnh, ypdwwagnpwywl ngywutnh
LUwfuwuwwunpuwuwnned,

e Udithnihhs hwudUbwdnnnyutnh
wwwnpwuwnnd ubpun hwdwagnpdwygbiny

administratives,

e Gestion administrative des cursus
des étudiants,

e Préparation des jalons de l'année
universitaire, en particulier
préparation du matériel et des

nbLwUh L Ntuntdbwlwl gdny tnlopBUh donnees statistiques necessaires
hbuw, pourles jurys semestriels et
e Yhbwlwagpwlywl vnwpptbp ndywiutnh annuels,
wwwinnpwuwnny, e Préparation des jurys en lien étroit
e Nunidbwnntpiwl Ynpwrengwyutnh W avec le doyen et la Directrice des
Uwwuwnlbph pwuwnwenrEnh Etudes,

hwlwpwapnd b Uniuinpwagnnid,

e Préparation de diverses données




e MuwnppbGpwlywl hwunhwnudubph
Yuwadwybpwnd ntuwunnutbnh hGu

nuntdbwlywl gnnpdpupwgh tnwnpbn

thnilGphu YGpwptinnn hwngbinp
JwUpwdwulGnt Lywwnwyny,

e Swdwjuwpwuh nGwywnnieywl

hwUdUwpwpniiwdp $wynuintbunp

wwunwufuwlbwuwntl Yuwpnn E Yuwunwnb hp

npwlywynpdwln b gnpdwnnyyrUGphu

hwdwnpdtp wy| anpdwnniyrUbn:

nuUIULLRYNT NrUYUUNCNRY BY
Iusnt@3nruur

Uppnipintu

Fwnpdpwantiu Ynrenipinltu
(hpwwpwlwywl wd Yunwywpdwl
ninpunntd pnthwywl Ypenipintup
Unhwnyh npwtu wnwybnieintl)

®dnnpa

Uzfuwwinwlpuwihb thnndp Ynentpiwl,
Jwpswpwpnijwl ninpunuGnnud
gwulwih k:

Sdwnnpjntuutn

Swybptu bW $npwiubptl |Ggntubnh
(@nwynp b pwliwynn) gbipwgqug
hdwgnipyntl,

Uligitntu (Gayh hdwgnteintup Ynhuyh
npwtu wnwybnLpyndu,
Swdwlwngswihu ghunbihpltn,
Sthdwlu W hwnnpnwygdwl
hdwnnipyntuubn,
Mwunwufuwlbwunynijwl pwunpaén
qawgnid, gununuwuwwhnipincl,
Fwqdwdowynipwihu phunud
w2fuwwnbnt ntlbwyntyntl,
Upwawawndnipynil’ hpwunww
wnweownpwlpltnp uwwnwnbint hwdwp,

statistiques,

e Collecte et saisie des documents
pour les bourses d'études et
allocations,

e Organisation de rencontres
régulieres avec les étudiants afin
de clarifier les questions liées aux
différentes étapes du processus
éducatif,

e Le/laresponsable de faculté est
susceptible de réaliser d'autres
taches demandées par la
direction de I'Université,
compatibles avec ses fonctions et
qualifications.

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

Formation
e Diplédme 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
e Excellente connaissance de
I'arménien et du francais (écrit et
oral),
e La connaissance d'anglais sera un
avantage,




e Jdwdwlwyh wwlwynnpdwl L
yGpoUwdwdybGuinubph wywhwwudwU
ntlbwynipyncl;

1hUGLNF CLARUSUYUNG

Ungntyrhb dwulbwygbint hwdwn wuhpwdtown
E ninwnyt hupbwyGUuwannieynt (hwyGpbu W
$pwiubptl), dninhdwghnu bwdwy (hwiGpGu
W $pwliubntl) b pwpdpwaniu Yprenieintun
hwywuunnn thwuwnwpnrtGph (NUuwspywsd
wnwnpGpwylubpp job@ufaram EjGYunpnuwihu
hwugbny UhUsu 2023, wwnhih 8-n UGpwnywy
Lwdwyh yepuwannud Ugtiny « Assistant(e)
administrative(ve) de la faculté».

Swngwannugh Yhpwyhnybu Jhwyu puinnduwd
rGULWSNLGNN :

e Bonne connaissance
informatique,

e Habiletés relationnelles et
communicationnelles,

e Haut niveau de responsabilité,
confidentialité,

e Capacité de travailler dans un
environnement multiculturel,

¢ Rapidité d'effectuer 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
armeénien et en francais) et versions
scannées des diplémes avant le 8 avril
2023 a l'adresse courriel job@ufar.am,

précisant «Assistant(e) administratif{ve)
de la faculté» dans l'objet du courrier.

Ne seront contactés que les candidats

choisis pour l'entretien.
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