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OFFRE D’EMPLOI
SECRETAIRE DU SECONDAIRE

Le lycée francais René Descartes de Phnom Penh au Cambodge recrute un(e) Secrétaire du Secondaire.
Le Lycée Francgais René-Descartes de Phnom Penh est I'un des 495 établissements scolaires francais a
I’étranger homologués par le ministére de I'Education Nationale frangais et membre du réseau de

I’Agence pour I'Enseignement Francais a I'Etranger.

Il assure a ce titre I'enseignement du premier et du second degré dans le respect complet des
programmes francais.

Il accueille aujourd’hui plus de 1270 éléves, de la Petite Section de Maternelle a la Terminale (séries
scientifique, économique et sociale et littéraire).

Le / la Secrétaire du Secondaire assister le Proviseur Adjoint et le Conseiller Principal d’Education et
assure une interface a lI'interne et a I'externe, en particulier avec I'Assistant(e) du Proviseur.

Description du poste
Le / la Secrétaire du Secondaire assiste le Proviseur Adjoint et le Conseiller Principal d’Education dans
I’organisation quotidienne de leur travail (RDV internes et externes, réunions, agenda, etc.) et suit le

courrier personnel et les affaires réservées.

Il / Elle assure 'organisation, la préparation et le suivi des réunions, des remplacements, des heures
supplémentaires, des absences, des congés, etc.

Il / Elle assure I'accueil physique et téléphonique de premier niveau avec les interlocuteurs du secteur
secondaire.

Il / Elle assure le suivi administratif des éléves (préinscriptions, inscriptions, bourse aux livres, listes des
fournitures scolaires, etc.)

Il / Elle traite des dossiers ponctuels ou récurrents et renseigne les logiciels professionnels.
Il / Elle appuie I'organisation des stages de formation accueillis par le LFRD.

Il / Elle assure le secrétariat des examens (convocation des enseignants et des éléves, déplacements,
ordres de mission, suivi des dipldmes du BAC et du DNB, etc.)

Il / Elle effectue ponctuellement des traductions et I'interprétariat du cambodgien / francais / anglais.

Il / Elle assiste les enseignants, les formateurs, les stagiaires et les intervenants extérieurs dans
I’organisation logistique de leur travail.
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Il / Elle appuie la direction dans I'organisation des élections et des assemblées de I’Association des
Parents d’Eleves, ainsi dans I'organisation des élections professionnelles et du Conseil d’Etablissement.

Il / Elle appuie I'organisation des voyages et sorties scolaires et extra scolaires.

Il / Elle appuie I'organisation des conseils de classe (candidatures parents délégués, organisation et
communication).

Compétences et connaissances clés attendues

Le/la Secrétaire du Secondaire a une bonne connaissance des valeurs, des objectifs et des projets
éducatifs du lycée.

En contact permanent avec les éléves, leurs parents et le personnel du Lycée, particulierement I'équipe
de direction, le/la Secrétaire du Secondaire doit étre capable d’interagir avec professionnalisme, de
mener une médiation, de gérer des situations de communication parfois difficiles et de rendre compte
de son travail aux personnes et services concernés.

Le/la Secrétaire du Secondaire doit savoir rédiger et mettre en forme des documents, organiser son
travail et savoir gérer les aléas en planifiant et priorisant en fonction des délais. Il/elle connait les
techniques de classement, de documentation et d’archivage.

Le/la Secrétaire du Secondaire sait faire preuve de discrétion en toutes circonstances.

Profil

Baccalauréat professionnel ou Bac+2 idéalement dans les secteurs de la gestion, I'administration, la
communication et le juridique OU licence de francais du Département d’Etudes francophone avec une
expérience en secrétariat ou une certification complémentaire en secrétariat.

Cambodgien langue maternelle avec un niveau de frangais B2 minimum.

Anglais niveau B1.

Conditions

Contrat de droit local a temps partiel (20 heures par semaine) avec parfois I'obligation de travailler
tard en soirée et les samedis et dimanches.

Rémunération en fonction de I'expérience et des qualifications sur la base des grilles de salaires de
I’établissement. Prime d’épargne annuelle, couverture santé pour 'employé(e) et sa famille (conjoint
et enfants) et prise en charge partielle des frais de scolarité des enfants.

Pour toute information complémentaire sur ce poste et les conditions proposées, vous pouvez vous
adresser a : responsable.rh@Ifrd.net.
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Dépot des candidatures

Les candidatures (CV et lettre de motivation au format PDF) sont a adresser par courrier électronique
aux adresses suivantes : responsable.rh@lfrd.net, proviseur@I|frd.net et president.ape@lfrd.net le 15
janvier 2019 au plus tard. Le Lycée francais René Descartes se réserve le droit de pourvoir le poste
avant cette date.



mailto:responsable.rh@lfrd.net
mailto:proviseur@lfrd.net
mailto:president.ape@lfrd.net

<
Lycée Francais
v René DESCARTES
7

1951 - Phnom Penh

Sanafealiegydon

18R 1X] mimiﬁﬁﬁjﬁﬁjﬁ‘ﬁ

ispiwminnismmagnmisiurswagt Iyirugaasnfnasywvigarma e

bohst}

RDEN LRI

igpiwmanfismmagnmi IsigaiAgm  AmAzansdapmanminywantinmy
{feansiapmanminsgs G&Gm:@\nsml;mgjmmumm IHURITMS ¢ G ANy
hwipghatimimin  Sathwwmdaisuammémamigimomistimanminrs

Uilg g 1

fepiwmdnlisimag U simistindauvusinp SuAdavnjuedap hwmintdmunyis

HUTMAR U]
UGUISTGN WM t‘qu:u“ﬁnm SrjIEIANTR 9o ENWARNUANABIFUjiE
st ATerminale (RIS NaN{R IGAIEAT Shruiy (neRigAHAJIAN(AY) T

ryaimignfnagsShmsmidgiwiunwamam  Shums§FPaputi pudhms

nrsRgmiaign Shegrannn i umuitnHAL S WMy e 1WA e
minANFNMIRG
ruimignAnag S smMIA gy WwE A WA AN AN Shivms&idaputinhmius

MENIUBIGIURSYAMS (Fomminmaguaigy S Agugans mijussias
U8 1UT) (NEHNMBINSRSURHAES SuAgmisd 8 I g

[mmﬁﬁi@‘lhﬂﬂngmmuﬂj”ﬂi[ﬂﬁﬁ MR |BgAMmYs Shmuihsino GIUE s

:2,.,
tZ/J

A7 11}
09 INMINIUIgY HIgMS MINUTEA T

U EMIFINAIAS M8 §IMI§ AN ABSIUR IIUIGIINMOMAN ANBE YRR W
Sumuits:ginin



<
Lycée Francais
v René DESCARTES
7

1951 - Phnom Penh

i fimigninasmgimimumsigaig muIvaiaialj (§EMMIGIN G SUlY
MG IR S G UL SN migmmmgﬁﬁm’n fUEUMIG M)t s Ap MufuQ e
BSANEIENU RS AgftnIdY 105 )

iy imignfnagpuEhaagmumuAnnamang unaaniidog Shadnapiny
A dimaidudmeaamipoEAgmipeiiy

g imiginfnasmaviguishimijusiguan: vamus G usinwignais

MANTISIEME T

UG MIFNNIAFMSIAEMITMUINTMIU GRS ot amam tur{a 8hdeyj
miusmivn s Filuig s BEMIUAIARY MIMBMS N INOABEjBNANe A was Shunjy
S RREEEMIISE!

v imiFnfuasiimivatipiyasia Shthsmamus Ameanig witga Shmiin

UARMIFNNHASYWINNAFEHAE FUANUAM MMy SHEAYATAN UAMUHEAL
i an W ghAgmajusMENnuas)AmE 7

iy imignfnagnavigurimidasighmiudmamema Sh§masisiuueg
umasmimaiag]  (peSamajusmimananaitgime  famomananpsdan
fUN AN BT

ruaimiginfnaginaviguiima]udsaysAgaiap Shdinninypg AN IR

iy imignfnaghavigurimiusig LUEiLnT:iLUnJ‘II‘hn[i:]S (MR ruirsugmnmm
dmanmiy mausdinnimidgusd Shénnsinming



<
Lycée Francais
v René DESCARTES
7

1951 - Phnom Penh

g Sasn:dhadn s glinuipiami
e imignugjusApeninasmssinn:inydialy imudanh SharmaHbing
TU 80 fU1 U1

inwws§nagsaubijgimywindypgdag nmimedng Sayglnivaiannn o
ﬁ:ﬁjmmﬁmmﬁmimsﬁﬁsﬁ rmmﬁmmnﬁmjaﬁﬁﬁyﬁhﬁuﬁ@@ifﬁmsm&mng‘hmm[ﬁu
mLﬁmmfmmgnLﬁnmmwignﬁi grd  [AUAERANSMNENAGSsHiGumSInUgimsmn
RmAmsAn EARNWMIANAIAGMIU g SIFTE YR GA Shignsiidumang

:mmﬁmsmaﬁmjﬁﬁ“jﬁyQﬁhﬁnm@ifﬁmmﬁaﬁi:ﬁjum:mﬁ SI§Fh O WaRNINMm
AR AN :ﬂﬁémsmssumgsﬁjmsﬁﬁ@i@ SnrgspvpruMmEnin g ufg
igitwoims ihwiusinemi §adanamémaisminimsmudandidusipuu
;mmﬁmstﬁaﬁsms@fﬁaﬁmgmsmqammhmh udanan §hvanania

U EMIINAIAG (RIGIANN M AN {ATA UG AT FIRH AT
AUHAN:EUH]H

HISABAFUY RN R wgeT
¢nA¢sh Shopu yuignuin

I

fruami imeﬂ“ﬂUSULnU

33!7

GRORNMINIANATS MInISsInQIsnpeIy (Vo IRARYWaINU) ENWINUGIHS

23

ﬁGLnfmmmnsﬁmmnmj neSnmoiimiastigeli Satgméajg: o

&



\
Lycée Francais
v René DESCARTES
4

1951 - Phnom Penh

mag)igjidnigimuueiennd Shugan: g idigaGmpn S{MAIY)iRiiues
fnn 1 wmsimatefomueigl msmimdtimgemninssunta ShjAennvesma
(Wns/d 8ugsy) nuHamsmigwauayibigudmindqpivesgs Jgwiganiih

iU nawmsuigurg)ariiyedinnheniu Shnugeansisittumstia) ysrnuisamSHiun ¢
responsable.rh@tird.net

mithAvgmn

sygIfednnaamantuamn EErumsuifjuasmu ShmAed /g uIEminit ¢{BHh thPDF)
yAm8Hitus responsable.rh@Ifrd.net, proviseur@Ifrd.net president.ape@Ifrd.net tiiireigs

Gnifivigfod feunn giboge  TepniwmdnTisdmaigpS ganmiiuiuugmnys

MusTIgeinna i


mailto:responsable.rh@lfrd.net
mailto:responsable.rh@lfrd.net
mailto:proviseur@lfrd.net
mailto:president.ape@lfrd.net

