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Annonce

La Fondation «Université Francaise en
Arménie » (UFAR) lance un appel a candidature
pour le poste d’Assistant(e) de projet.

PRINCIPALES RESPONSABILITES :

Placé sous l'autorité de la Responsable
relations internationales, [I’assistant(e) de
projet doit :

e Assister dans la mise en ceuvre
quotidienne des projets internationaux
(européens et non-européens) sous la
supervision de la Responsable relations
internationales.

e Maintenir une documentation compléte
des projets, y compris les contrats,
accords de partenariat, documents
financiers et rapports d’activités, en
conformité avec les exigences
institutionnelles et des donateurs.

e Suivre les calendriers et livrables des
projets, en veillant au respect des regles
de financement, des standards de qualité
et des délais.

e Soutenir le suivi financier et la
vérification des dépenses en coopération
avec le service financier.

e Préparer des projets de rapports narratifs
et financiers (intermédiaires et finaux) a
soumettre aux agences de financement et
aux partenaires du projet.

e Coordonner les aspects logistiques des
événements liés aux projets, y compris
les ateliers, sessions de formation,
conférences et visites de délégations
partenaires.

e Maintenir une communication reguliere
avec les partenaires et parties prenantes
des projets afin d'assurer une mise en
ceuvre et une coordination efficaces.
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e Contribuer a la collecte et a I’analyse de
données pour I’évaluation des résultats et
de I’impact des projets.

e Apporter un soutien organisationnel et
administratif ~ aux  initiatives  de
renforcement  des  capacités, de
coopération  academique et de
développement de partenariats.

e Assurer I’archivage adequat et la
tracabilité de toute la documentation liée
aux projets (au format eélectronique et

papier).
e A la demande de la Direction de
I'UFAR, accomplir d'autres tAches

correspondant a ses qualifications.

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

Formation
e Dipldome de formation supérieure (de
préférence : Gestion, Finances,

Humanitaire)

Expérience
e 2 ans d’expérience dans le domaine
pertinent (de préférence).

Compétences
e Excellente connaissance de I’arménien et
d’anglais (écrit et oral),

e Connaissance du francais sera un
avantage,
e Bonne connaissance informatique

(excellente connaissance de MS Office),

e Sens de I’organisation,

e La connaissance des programmes
Erasmus+ sera considérée comme un
avantage,

e Habiletes relationnelles et
communicationnelles,

e Haut niveau de responsabilité,

e Capacité de travailler
environnement multiculturel,

e Capacité a travailler dans I’urgence.

dans un

PROCEDURE
CANDIDATURE

DE DEPOT DE

Les candidats doivent envoyer CV (en anglais)
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et versions scannées des diplomes avant le 09
novembre 2025 a I'adresse courriel

job@ufar.am, précisant «Assistant(e) de projet»
dans I’objet du courrier.

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