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La

Annonce

Fondation « Université Francgaise en

Arménie » (UFAR) organise un concours

pour le poste d'Assistant(e) du Service de

gestion des ressources humaines.

PRINCIPALES RESPONSABILITES

Soutenir la Responsable du service de
GRH dans le processus de
recrutement de nouveaux employés
(publication des annonces, collecte
des candidatures, organisation des
tests et des entretiens),

Préparer les dossiers des nouveaux
employés (en version papier et
électronique), assurer leur maintien et
I'archivage,

Faire la saisie des données de
nouveaux employés dans la base
électronique,

En cas de nécessité, faire des rappels
aux employés par voie des relances
téléphoniques ou des courriers,
Soutenir la Responsable du service de
GRH dans le processus de conclusion
des contrats et de réalisation des
modifications,

Préparer des préavis, assurer leur
envoi et le classement,

En cas de nécessité préparer des
certificats, des attestations pour les
employés,

Créer et actualiser périodiquement
une base de données des candidats,
Participer au processus d'inscription
des employés dans le cadre
d'assurance sante,

Participer a la réalisation de
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différentes taches du Service de GRH.

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

Formation
e Dipldbme de formation supérieure
en gestion des ressources humaines
OU en sciences sociales,

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

Compétences

e Excellente connaissance de
I'arménien et du francgais (écrit et
oral),

e La connaissance d'anglais sera un
avantage,

e Connaissance de la législation du
travail de la RA,

¢ Bonne connaissance informatique,

e Habiletés relationnelles et
communicationnelles,

e Haut niveau de responsabilité,
confidentialité,

e Capacité 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 frangais),
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lettre de motivation (en arménien et en
francais) et versions scannées des diplédmes

avant le 20 septembre 2022 a
l'adresse courriel job@ufaram, précisant

« RH Assistant» dans I'objet du courrier.

Ne seront contactés que les candidats

choisis pour I'entretien.
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