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Annonce

La Fondation «Université Francaise en
Armeénie » (UFAR) organise un concours
pour le poste d'Assistant(e) de la Direction

des Etudes.

PRINCIPALES RESPONSABILITES
e Formation de groupes d'étudiants de
Licence selon les filieres au début de
chaque ainsi

semestre, que

modification des listes respectives
tout au long de l'année académique
en fonction des listes d'étudiants
mises a jour. Publication de la liste
des groupes dans la section
correspondante de la plateforme en
Moodle

changement.

ligne apres chaque
e Coordination des demandes et des

processus ultérieurs lies au
programme PREMS mis en ceuvre
par 'UFAR, en coordination avec la
Directrice des Etudes.

e Discussion et établissement de la liste
des jours d'examens de Licence et de
Master avec le supérieur hiérarchique
et transmission de cette liste a la
Directrice des Etudes.

des informations les

e Envoi sur

matieres presque complétées et
complétees au service d'assurance
qualité, en coordination avec le
supérieur hiérarchique.

de

ou de

échéant, fourniture
de fin d'études

de

e |e cas

certificat
dipldme l'enseignement

professionnel secondaire aux
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étudiants ou dipldbmés issu de leur
dossier personnel.

e Classement des dossiers personnels
des étudiants selon les facultés et les
annees.

e Participation a la réalisation des

taches courantes de déepartement.

QUALIFICATIONS
REQUISES

ET COMPETENCES

Formation

e Dipldbme de formation supérieure

Expérience
domaines
du

administratif sera un avantage.

e L'expéerience dans les

d'enseignement ou travail

Compétences
e Excellente connaissance obligatoire
de I'armeénien et du francais (écrit et
oral),
e La connaissance d'anglais sera un
avantage,

e Bonne connaissance informatique,

excellente connaissance de MS
Excel,
e Habiletés relationnelles et

communicationnelles,

e Haut niveau de responsabilite,
confidentialite,
e Capacitée de travailler dans un

environnement muilticulturel,

e Rapidité d'effectuer des demandes
urgentes,

e Capacité de gestion du temps et de

respect des délais,
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PROCEDURE DE DEPOT DE
CANDIDATURE
Les participants au concours doivent

envoyer CV (en arménien et en frangais) et
versions scannees des dipldmes avant le
20 2024 a3
job@ufaram,

janvier I'adresse courriel

précisant

« Assistant(e) Direction des Etudes» dans

I'objet du courrier.

Ne seront contactés que les candidats

choisis pour I'entretien.
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