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La

Fondation

Annonce

« Université Francaise en

Arménie » (UFAR) organise un concours

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

scolarité.

PRINCIPALES RESPONSABILITES

Rédaction de tous les ordres relatifs
aux étudiants de Licence, de Master
et des cours préparatoires de toutes
les facultés, remise des ordres a la
signature du recteur, enregistrement,
remise des copies a la comptabilité,
au service de scolarité, aux personnes

concernées,
Saisie des ordres sur la Dbase
électronique des ordres, reéalisation

des modifications correspondantes,

Préparation des dossiers des
étudiants étrangers et présentation a
'Administration des visas et des
passeports de la Police de la RA, afin
d'obtenir des cartes de séjours
temporaires,

Préparation et mise a jour périodigque
des listes des étudiants étrangers,

préparation des données statistiques,

Suivie des listes des étudiants
bénéficiant du droit de sursis
militaire,

Envoi des renseignements aux

commissariats militaires territoriaux
relatifs aux étudiants ayant perdu le
droit de sursis militaire durant leurs
etudes,

Préparation des listes des étudiants
par « Pativ

admis le programme
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unem », présentation de listes a la

comptabilité et au service du
personnel,
e Préparation et présentation des

rapports statistiques d’'Etat,
réalisation des
du

e Participation a la

tdches courantes Service de

scolarité.

QUALIFICATIONS
REQUISES

ET COMPETENCES

Formation

e Dipldme de formation supérieure

Expérience
domaines
du

administratif sera un avantage.

o |'expérience dans les

d'enseignement  ou travail

Compétences
de

'arménien et du francais (écrit et

e Excellente connaissance
oral),

e La connaissance d'anglais sera un
avantage,

e Bonne connaissance informatique,

e Habiletés relationnelles et

communicationnelles,

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

environnement multiculturel,

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 francais) et
versions scannées des dipldbmes avant le 14

septembre 2022 a  l'adresse courriel
job@ufaram, précisant « Assistant(e) du

Service de scolarité» dans lobjet du

courrier.

Ne seront contactés que les candidats

choisis pour I'entretien.
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