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Annonce

La Fondation « Université Francaise en
Arménie » (UFAR) organise un concours
pour le poste d'Assistant administratif
de la faculté de Droit.

PRINCIPALES RESPONSABILITES

e Gestion des inscriptions des
étudiants du cycle et faculté
concernes,

e Coopération étroite avec le
représentant de l'université
partenaire francaise dans le sens
de fournir des informations
relatives aux enregistrements des
étudiants, des diplémes,

e Coopération étroite avec
l'université partenaire francaise,
ainsi qu'avec les professeurs de
'UFAR, dans le sens du transfert
des travaux écrits des examens, du
respect des délais et du reglement
d'autres questions administratives,

e Gestion administrative des cursus
des étudiants,

e Préparation des jalons de l'année
universitaire, en particulier
préparation du matériel et des
données statistiques nécessaires
pourles jurys semestriels et
annuels,

e Préparation des jurys en lien étroit
avec le doyen et la Directrice des
Etudes,

e Préparation de diverses données
statistiques,
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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/la responsable 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 Dipléme de formation supérieure
(une formation universitaire dans
le domaine du droit ou de la
gestion sera considérée comme
un avantage),
Expérience
e |'expérience dans les domaines
d'enseignement ou du travail
administratif sera un avantage.
Compétences
de

I'arménien et du frangais (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,
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confidentialite,

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.

PROCEDURE DE DEPOT DE
CANDIDATURE

Les participants au concours doivent
CcVv
lettre de

envoyer (en arménien et en

francais), motivation (en
arménien et en francais) et versions
scannées des dipldmes avant le 23
2023 a

job@ufar.am,

février I'adresse courriel

précisant «Assistant

administratif de la faculté de Droity

dans l'objet du courrier.

Ne seront contactés que les candidats

choisis pour I'entretien.
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