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Annonce

La Fondation «Université Francaise en
(UFAR)
pour le poste du Directeur Administratif

Armeénie » organise un Cconcours

et Financier. Ce poste peut étre a plein

temps ou a mi-temps.

PRINCIPALES RESPONSABILITES

Sous la supervision directe du Recteur de
I'UFAR :

Management des équipes en charge des

activités suivantes :

o Comptabiliteé, trésorerie, controle de

gestion, audit, achats.

Gestion administrative:

e Définir les principales orientations
des systemes de contrdle,

e Mettre en place les procédures de
gestion et les indicateurs nécessaires
au suivi des activités et au reporting
a la direction,

e Organiser l'activité administrative et
financiere,

e Utiliser de fagon rationnelles les
ressources existantes,

e Veiller au respect des procédures et
des délais.

Comptabilité, contrdle de gestion,
reporting :
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e Garantir la fiabilité des comptes de
I'UFAR et |'établissement des
documents financiers et comptables
en conformité avec la législation

armeénienne,

e Superviser la consolidation des
données financieres et faire

appliquer les normes comptables,

o Superviser le contrdle de gestion et
la préparation des résultats,

e Elaborer le budget et son suivi en
conformité avec les choix
stratégiques de l'universite,

e Assurer le paiement des salaires dans
le délais définis

Trésorerie, crédit, recouvrement, relations

bancaires :

e Elaborer les plans de financement
de I'UFAR et valider les budgets de
trésorerie répondant aux besoins de
financements externes,

e Suivre la situation de la trésorerie,
analyser les écarts constatés par
rapport aux prévisions,

e Rechercher le concours des banques
et le soutien des investisseurs,
adapter les encours a I'évolution des
marchés financiers,

e Assurer la réalisation de toutes les
obligations de I'UFAR envers les
budgets d'Etat et communautaires,
les fonds sociaux d'Etat
extrabudgétaires, les fournisseurs, les
commanditaires et les créanciers y
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compris les banques, ainsi qu'assurer
I'exécution du budget, des business
plans et des contrats économiques
et juridico civils,

e GCérer le patrimoine mobilier et
immobilier.

Droit des affaires, fiscalité:

e Coordonner a la demande du
Recteur les conseils juridiques dans
les dossiers spécifiques,

e Contréler les engagements
juridigues de I'UFAR (assurances,
sous-traitance,..) en centralisant et
validant I'ensemble des contrats
etablis,

e Veiller au respect de la législation,
assurer une veille juridique,
conventionnelle,

e Valider les choix fiscaux avec les
experts (fiscaliste, commissaire aux
comptes, auditeur), assurer les
relations avec les services fiscaux,

e Superviser a la demande du Recteur
le reglement des contentieux.

Elaboration des procédures et outils de
gestion:

e Elaborer et mettre en place les outils
de reporting destinés a la direction
de I'UFAR,

e Suivre les prestataires de service
chargés d'aider 'université dans la
mise en place de procédures,

e Définir les principales orientations
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des controles et indicateurs a mettre
en place, et le cadre du reporting
destiné a la direction de I'UFAR,

e Concevoir les tableaux de bord de
l'activité (hebdomadaires, mensuels
ou trimestriels),

e Mettre en place et améliorer les
procédures de gestion et
d'optimisation des flux d'information
financiere : en garantir la fiabilité,

e Veiller au respect des procedures.

Prévisions:

Participer a la définition des objectifs
financiers,

e Réaliser a la demande du Recteur
des études economiques et
financieres particuliéres,

e Etablir des prévisions de fin d'année
sur la base des budgets corrigés des
événements de la période en cours,

e Construire les principaux états
financiers sur 3 ou 5 ans en projetant
les résultats actuels de 'UFAR, les
estimations de I'année en cours et
les objectifs stratégiques définis par
la direction de 'UFAR.

Analyse et reporting:

e Obtenir et collecter toute
information susceptible d'agir sur le
résultat de I'UFAR ; la traduire en

éléments financiers,

¢ Analyser mensuellement les
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performances de I'UFAR par I'étude
des écarts des résultats par rapport
aux budgets et objectifs,

e Rédiger les synthéses de
commentaires de 'activité.

Elaboration et pilotage du processus
budgétaire:

e Définir les procédures de
construction budgétaire et les faire
appliguer par les opérationnels non
financiers,

o Collecter, analyser et synthétiser les
données budgétaires venant des
départements opeérationnels et des
centres de profit,

e Produire les documents de synthese
budgétaire, formaliser et éditer le
document complet qui servira de
guide tout au long de l'année,

e Intégrer les éléments budgétaires
aux grilles de suivi des résultats
mensuelles ou trimestrielles.

Supervision, contrdle des cldtures
comptables:

e [Effectuer les rapprochements entre
les états de la comptabilité et les
résultats provenant des reporting et
tableaux de bord,

e Fournir a la comptabilité les
éléments extracomptables a intégrer
dans les résultats pour une meilleure
conformité a la réalité économique
de l'activite.
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Amélioration des performances de 'UFAR:

e Anticiper les dérives, mener des
actions correctrices,

e Contrdler que ces actions
correctrices aient bien les effets
escomptes,

e Déterminer les zones d'optimisation
et aider les responsables
opérationnels a réaliser des

économies.

Mise en place ou optimisation du systeme

d'information:

e Participation a la mise en place de

nouveaux systémes d'information
dans son domaine d'activités ou en
partenariat avec d'autres instances
de l'université comme la Direction
des Etudes.

e Participer aux autres activités de

'université en fonction des
demandes du Recteur.
RATTACHEMENT HIERARCHIQUE :
Recteur
QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES
Formation

Diplémes requis:

e Bac + 5 minimum, Education
supérieure (de préférence Master 2
ou équivalent) en gestion, économie,
droit (des affaires de préférence),
finance-comptabilité, contréle-
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comptabilité-audit

e Ecoles d'ingénieurs complétées par
une formation en gestion

Expérience

e Minimum 15 ans d'expériences

professionnelles dans le domaine

financier / controle.

Compétences

Compétences techniques:

e Connaissances en finance,
comptabilité, droit (social, des
affaires), fiscalité, audit, controle de
gestion,

¢ Excellente connaissance obligatoire
du francais et et de I'arménien. La
connaissance de 'anglais serait un
avantage,

e Capacité de gestion des équipes,
e Forte capacité de management.

Aptitudes professionnelles:

o Probité et intégrité absolue,

e Pragmatisme : savoir étre en
adéquation avec les objectifs et les
contraintes spécifiqgues de
'universite,

o Capacité a dialoguer et négocier
avec tous les services et avec les

fournisseurs,

o Aptitude a gérer des sujets tres
différents, grandes capacités




e Swpptn Uwpuwastnh nGYwywnpdwl

Yuwpnnntyncu, Ywadwybnwswlywl
huunniyniuutn,
hwpJdwnynnuwuwlnteintu vl
wpwguwpwndniynty,

e Swuwlbhnieinlu, JGs Swywih
wofuwunwlp Juwunwnbint upnnnieinil.
wnRonjw fuunhpuGnp [NLSG|NL
Ywnnnntreynty, purpwghy
w2fuwnwlpltGnh wnRwefuwnwgndp
YGpwhuyGnt Yuwpnnntynty,
Yuwpbwdwdlybun Lwhuwagdtbnn

nGUwJwnpbnt yunnnnteynlu,
e [LPwqgdwuowynipwihlu Jhowwijpnud
w2fuwinbnt ntlbwynizynil,
e Upwqgwowndniejntu hpwuinww
wnwewnnwuplbnp YwunwnGint hwdwn,
e Jwdwlwyh wwlwynpduwl v
JGpolwdwdyGunutbnh

ntbwyniynLl:

wwhwwludwlu

hUGLNAF CLAEUSULUNG

UngnurhUu Jwubwygbint hwdwn wuhpwdtown
E ninwpyt| hupbwlyGUuwannieintu (hwGpbu W
Spwiubpbl) U pwnépwanyl  Ypenieintup
hwywuwnnn  hwunwpenertnh  [nuwsnywd
nwnpGpwyubpp  job@ufaram  ElGhunpnuuwihu
hwugtin JhUslu 2022, ognuwinnnuh 22-n dwdp
11:00-p UGpwnjw| Lwdwyh ycpuwagnnd UGNy
« Directeur Adminitratif et Financier».

Swnpguwannygh Yhpwyhnybl Jdhwit puinpgus
rtyUwonLEGNN

d'organisation, d'adaptation et de
réactivite,

o Disponibilité, grande capacité de
travail : savoir résoudre les problemes
quotidiens, suivre |'évolution des
dossiers en cours, géerer les dossiers
conjoncturels,

o Capacité de travailler dans un
environnement multiculturel,

¢ Rapidité d'effectuer des demandes

urgentes,

o 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) et
versions scannees des dipldbmes avant le
22 aout 2022 a Tlh du matin a
job@ufaram

«Directeur Adminitratif et Financier» dans

lundi
I'adresse courriel précisant
I'objet du courrier.

Ne seront contactés que les candidats
choisis pour I'entretien.
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