
 
 

 
OFFRE D’EMPLOI 

SECRETAIRE DU SECONDAIRE 
 
Le lycée français René Descartes de Phnom Penh au Cambodge recrute un(e) Secrétaire du Secondaire. 
 
Le Lycée Français René-Descartes de Phnom Penh est l’un des 495 établissements scolaires français à 
l’étranger homologués par le ministère de l’Éducation Nationale français et membre du réseau de 
l’Agence pour l’Enseignement Français à l’Etranger. 
 
Il assure à ce titre l’enseignement du premier et du second degré dans le respect complet des 
programmes français. 
 
Il accueille aujourd’hui plus de 1270 élèves, de la Petite Section de Maternelle à 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 à l’interne et à l’externe, en particulier avec l’Assistant(e) du Proviseur. 
 
Description du poste 
 
Le / la Secrétaire du Secondaire assiste le Proviseur Adjoint et le Conseiller Principal d’Education dans 
l’organisation quotidienne de leur travail (RDV internes et externes, réunions, agenda, etc.) et suit le 
courrier personnel et les affaires réservées. 
 
Il / Elle assure l’organisation, la préparation et le suivi des réunions, des remplacements, des heures 
supplémentaires, des absences, des congés, etc. 
 
Il / Elle assure l’accueil physique et téléphonique de premier niveau avec les interlocuteurs du secteur 
secondaire. 
 
Il / Elle assure le suivi administratif des élèves (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 l’organisation des stages de formation accueillis par le LFRD. 
 
Il / Elle assure le secrétariat des examens (convocation des enseignants et des élèves, déplacements, 
ordres de mission, suivi des diplômes du BAC et du DNB, etc.) 
 
Il / Elle effectue ponctuellement des traductions et l’interprétariat du cambodgien / français / anglais. 
 
Il / Elle assiste les enseignants, les formateurs, les stagiaires et les intervenants extérieurs dans 
l’organisation logistique de leur travail. 
 
 
 



 
 
Il / Elle appuie la direction dans l’organisation des élections et des assemblées de l’Association des 
Parents d’Elèves, ainsi dans l’organisation des élections professionnelles et du Conseil d’Etablissement. 
 
Il / Elle appuie l’organisation des voyages et sorties scolaires et extra scolaires. 
 
Il / Elle appuie l’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 élèves, leurs parents et le personnel du Lycée, particulièrement l’équipe 
de direction, le/la Secrétaire du Secondaire doit être 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 connaît 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, l’administration, la 
communication et le juridique OU licence de français du Département d’Etudes francophone avec une 
expérience en secrétariat ou une certification complémentaire en secrétariat.  
 
Cambodgien langue maternelle avec un niveau de français B2 minimum. 
 
Anglais niveau B1. 
 
Conditions 
 
Contrat de droit local à temps partiel (20 heures par semaine) avec parfois l’obligation de travailler 
tard en soirée et les samedis et dimanches. 
 
Rémunération en fonction de l’expérience et des qualifications sur la base des grilles de salaires de 
l’établissement. Prime d’épargne annuelle, couverture santé pour l’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 à : responsable.rh@lfrd.net. 
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Dépôt des candidatures 
 
Les candidatures (CV et lettre de motivation au format PDF) sont à adresser par courrier électronique 
aux adresses suivantes : responsable.rh@lfrd.net, proviseur@lfrd.net et president.ape@lfrd.net le 15 
janvier 2019 au plus tard. Le Lycée français René Descartes se réserve le droit de pourvoir le poste 
avant cette date. 
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ដំណឹងជ្រើសជ ើសបុគ្គិលិក 
ជលខាធិកា ខាងមធយមសិកា 

 
វទិ្យាល័យបារំង ុ ៉ឺជេជដកាតភ្នំជេញនេ្បជទ្យសកមពុជា ស្សែង កបុគ្គលិកទំងេី ជភ្ទ្យមួយ ូបស្ននកជលខាខាង
សាលាមធយមសិកា។ 
 
វទិ្យាល័យបារំង ុ ៉ឺជេជដកាតភ្នំជេញនេ្បជទ្យសកមពុជា គ្៉ឺជា្គឹ្ឹះសាា េសិកាភាសាបារំងមួយកនុងចំជោម
្គឹ្ឹះសាា េសិកាភាសាបារំងចំេួេ ៤៩៥្គឹ្ឹះសាា េជនេងជទ្យៀតជៅប ជទ្យស ស្ដល្តូវបាេទ្យទួ្យលសាគ ល់
ជោយ្កសួងអប់ ជំាតិបារំង េិងជាសមារិកនេបោា ញទី្យភាន ក់ងា ស្មាប់កា អប់ ភំាសាបារំងជៅ
ប ជទ្យស ។ 
 
វទិ្យាល័យបារងំ ុ ៉ឺជេជដកាតនាល់េូវកា អប់ កំ្មិតបឋមសិកា េិងក្មិតមធយមសិកា ជោយជោ េជៅតាមកមមវធីិ
អប់ បំារងំទំងស្សុង។ 
 
បចចុបបេនវទិ្យាល័យបារងំ ុ ៉ឺជេជដកាតមាេសិសេ្បមាណជាង ១២៧០នាក់ ជោយគិ្តចាប់េីថ្នន ក់មជតាយយ ហូត
ដល់ថ្នន ក់Terminale (ស្ននកវទិ្យាសាស្រសា ស្ននកជសដឋកិចច េិងសងគម ្េមទំងស្ននកអកេ សាស្រសា)។ 
 
ជលខាធិកា ទំងេី ជភ្ទ្យេឹងមាេភា កិចចរួយដល់នាយក ងសាលា េិង្បធាេទី្យ្បឹកាអប់  ំ ្េមទំងធានា
រល់កិចចកា ខាងកនុង េិងខាងជ្ៅសាលា ជាេិជសសតាម យ:អនករំេួយកា  បស់នាយកសាលា។ 
 
កា េណ៌នាអំេីភា កិចច 
 
ជលខាធិកា ទំងេី ជភ្ទ្យេឹងមាេភា កិចចរួយដល់នាយក ងសាលា េិង្បធាេទី្យ្បឹកាអប់ កំនុងកា ជ ៀបចំ
កា ងា ្បចំានងៃ បស់េួកោត់ (ដូចជាកា ោត់រួបខាងកនុង េិងជ្ៅសាលា កិចច្បរំុនានា កា ជ ៀបចំេិទេុ
ជលខេ៍ ។ល។ ) ្េមទំងតាមោេសំបុ្តផ្ទា ល់ខលួេ េិងកិចចកា សំខាេ់ៗជនេងៗ។ 
 
ជលខាធិកា ទំងេី ជភ្ទ្យធានាដល់កា ជ ៀបចំ កា ជ្តៀមទុ្យកជាមុេ េិងតាមោេកិចច្បរំុនានា កា រំេួស្គ្ូជនេ
ងៗ ជមា៉ោងកា ងា បស្េាម អវតាមាេ កា ឈប់ស្មាក។ល។ 
 
ជលខាធិកា ទំងេី ជភ្ទ្យធានាេូវកា ទ្យទួ្យលសាែ គ្មេ៍ដំបូងស្មាប់ជភ្ញៀវនានាខាងសាលាមធយមសិកា ជោយផ្ទា ល់ 
េិងតាម យៈទូ្យ ស័េា។ 



 
 

 
ជលខាធិកា ទំងេី ជភ្ទ្យធានាេូវកា តាមោេស្ននក ដឋបាល បស់សិសេ (ដូចជាកា ចុឹះជ ម្ ឹះចូលជ ៀេបឋម 
កា ចុឹះជ ម្ ឹះចូលជ ៀេជានលូវកា  កា នាល់អាហា បូក ណ៍ស្មាប់កា ទិ្យញជសៀវជៅសិកា កា ជធែើបញ្ជ ីសមាា  ៈ
សិកាស្មាប់សិសេជាជដើម ។ល។)។ 
 
ជលខាធិកា ទំងេី ជភ្ទ្យ្គ្ប់្គ្ងឯកសា ជៅតាមកាលកំណត់ជាក់លាក់ ឬឯកសា ដស្ដលៗ េិងសិកាេីកមម
វធីិកំុេយូទ័្យ នានាស្ដលជ្បើ្បាស់កនុងកា ្គ្ប់្គ្ងកិចចកា ្បចំានងៃ។ 
 
ជលខាធិកា ទំងេី ជភ្ទ្យជផ្ទា តបស្េាមជៅជលើកា ជ ៀបចំវគ្គបណាុ ឹះបោា លនានាស្ដលជ ៀបចំជោយវទិ្យាល័យ
បារងំ ុ ៉ឺជេជដកាត។ 
 
ជលខាធិកា ទំងេី ជភ្ទ្យធានាេូវកិចចកា  ដឋបាលស្មាប់កា ្បឡងនានា (ដូចជាលិខិតកា ជកាឹះជៅ្គ្ូ េិងសិសេ 
កា ជ ៀបចំកា បមាល ស់ទី្យជៅប ជទ្យស លិខិតជបសកកមម កា តាមោេសញ្ញា ប័្តមធយមសិកាទុ្យតិយភូ្មិ េិងមធយម
សិកាបឋមភូ្មិជាជដើម)។ 
 
ជលខាធិកា ទំងេី ជភ្ទ្យជធែើកា បកស្្បស្ននកស ជស  េិងផ្ទា ល់មាត់ជា្បចំា េីភាសាស្ខម  អង់ជគ្លស េិងបារងំ។ 
 
ជលខាធិកា ទំងេី ជភ្ទ្យរួយជលាក្គ្ូអនក្គ្ូ ្គ្ូបណុ្ឹះបោ្ល សិកាា កាម េិងអនកមកបណុ្ឹះបោ្លមកេី
ខាងជ្ៅសាលា កនុងកិចចកា ជ ៀបចំកា ងា  បស់េួកោត់។ 
 
ជលខាធិកា ទំងេី ជភ្ទ្យជផ្្ទតបស្េាមជលើកា ដឹកនំាកនុងកា ជ ៀបចំកា ជបាឹះជនន ត េិងសេនិបាតនានា បស់
សមាគ្មមាតាបិតាសិសេ ្េមទំងកា ជ ៀបចំកា ជបាឹះជនន តនានាជានលូវកា  េិងកា ជបាឹះជនន ត្កុម្បឹកា
សាលានងស្ដ ។ 
 
ជលខាធិកា ទំងេី ជភ្ទ្យជផ្្ទតបស្េាមជលើកា ជ ៀបចំទ្យសេេកិចចសិកា េិងដំជណើ  កមាេ្សិកានានា។ 
 
ជលខាធិកា ទំងេី ជភ្ទ្យជផ្្ទតបស្េាមជលើកា ជ ៀបចំកិចច្បរំុ្កុម្បឹកាថ្នន ក់ជ ៀេ (កា ជ្រើសជ ើសជបកាភាេមាតា
បិតាតំោង កា ជ ៀបចំដំជណើ  កា កិចច្បរំុ េិងទំ្យនាក់ទំ្យេងជនេងៗ)។ 
 
 
 
 



 
 

 
រំនាញ េិងចំជណឹះដឹងសំខាេ់ៗស្ដល្តវូកា  
 
ជលខាធិកា ខាងមធយមសិកាទំងេី ជភ្ទ្យមាេចំជណឹះដឹងលអអំេីតនមល ជោលបំណង េិងគ្ជ្មាងអប់ នំានា
 បស់សាលា។ 
 
ជោយមាេទំ្យនាក់ទំ្យេងអចិន្េាយ៍ជាមួយេឹងសិសាេុសិសេ មាតាបិតាសិសេ េិងបុគ្គលិក បស់សាលា ជា
េិជសសជាមួយ្កុមកា ងា ដឹកនំា ជលខាធិកា ខាងមធយមសិកាទំងេី ជភ្ទ្យ្តូវស្តមាេលទ្យធភាេកនុងកា ស្មប
ស្មួលជៅវញិជៅមក្បកបជោយវជិាជ រីវៈខពស់ ្គ្ប់្គ្ងសាា េភាេទំ្យនាក់ទំ្យេងស្ដលមាេជេលខលឹះមាេភាេ
លំបាកតាេតឹង ្េមទំងរយកា ណ៍អំេីកិចចកា  បស់ខលួេជៅដល់បុគ្គលិក េិងស្ននកនានាស្ដលពាក់េ័េធ។ 
 
ជលខាធិកា ខាងមធយមសិកាទំងេី ជភ្ទ្យ្តូវស្តយល់ដឹងេី ជបៀបស ជស  េិងជធែើ្ទ្យង់្ទយឯកសា នានាជា
លកាណៈ ដឋបាល ជ ៀបចំកា ងា  បស់ខលួេឱ្យបាេ្តឹម្តូវលអ េិងជចឹះ្គ្ប់្គ្ងបញ្ញា កា ងា នានាស្ដលជកើត
ជឡើងជាយថ្នជហតុ ជោយជ ៀបចំស្នេកា  េិងកំណត់អាទិ្យភាេនេកា ងា តាមកាលកំណត់ស្ដលសមស្សប។ 
ជលខាធិកា ទំងេី ជភ្ទ្យ្តូវដឹងេីបជចចកជទ្យសកនុងកា ចង្កង ជ ៀបចំឯកសា  េិងបណណសា ។ 
 
ជលខាធិកា ទំងេី ជភ្ទ្យ្តូវជចឹះ ការល់កា សមាៃ ត់កនុង្គ្ប់កាលៈជទ្យសៈទំងអស់។  
 
លកាណៈសមបតិា 
 
មាេក្មិត្តឹមមធយមសិកាទុ្យតិយភូ្មិវជិាជ រីវៈ ឬមធយមសិកាទុ្យតិយភូ្មិ+២ លអបំនុតកនុងស្ននក្គ្ប់្គ្ង  ដឋបាល 
ទំ្យនាក់ទំ្យេង េិងចាប់ ឬប ញិ្ញា ប្តអកេ សាស្រស្បារងំេីជដបា៉ោត៉ឺម៉ោង់ភាសាបារងំ ស្ដលមាេបទ្យេិជសាធេ៍ស្ននក
ជលខាធិកា   ៉ឺមាេវញិ្ញា បេប័្តបស្េាមស្ននកជលខាធិកា ។ 
 
មាេភាសាកំជណើ តជាភាសាស្ខម  ស្ដលមាេក្មិតស្ននកភាសាបារងំយ៉ោងទបបំនុត្តឹមក្មិត B2 ។ 
ក្មិតភាសាអង់ជគ្លស្តឹមក្មឹត B1។ 
 
លកាខ័ណឌ កា ងា  
 
កិចចសេាកា ងា កនុងតំបេ់ កា ងា មិេជេញជមា៉ោង្បចំានន ំ (២០ ជមា៉ោងកនុងមួយសបាា ហ៍) ជោយជេលខលឹះមាេ
កាតេែកិចច្តូវជធែើកា យូ ជៅជេលលាៃ ច ្េមទំងអាចជធែើកា ជៅនងៃជៅ  ៍េិងនងៃអាទិ្យតយខលឹះៗ។ 



 
 

្បាក់ជបៀវតេ គិ៍្តជៅតាមបទ្យេិជសាធេ៍ េិងលកាណៈសមបតាិនានាស្ដលស្នអកជលើមា្តោឋ េ្បាក់ជបៀវតេ  ៍បស់
សាលា។ មាេ្បាក់ស្ខទី្យ១៣្បចំានន ំ មាេកា ធានារ៉ោប់ ងសុខភាេស្មាប់េិជយរិក េិង្គ្ួសា  បស់ោត់ 
(្បេេធ/ប្ី េិងកូេៗ) ្េមទំងមាេកា រួយឧបតាមាជលើនងលបង់កា សិកា បស់កូេៗមួយស្ននកនងស្ដ ។  
 
ស្មាប់េត៌មាេបស្េាមជទ្យៀតជលើមុខតំស្ណងខាងជលើ េិងលកាខណឌ នានាស្ដលបាេជសនើ សូមស ជស មកកាេ់អីុស្មល ៖  
responsable.rh@lfrd.net 
 
កា ោក់បកាភាេ 
 
សូមជនញើសំណំុឯកសា ជបកាភាេ (ស្ដលមាេ្បវតាិ បូសជងាប េិងពាកយជសនើសំុចូលបជ្មើកា ងា ជាទ្យ្មង់ជាPDF) 
មកកាេ់អីុស្ម៉ោល៖ responsable.rh@lfrd.net, proviseur@lfrd.net president.ape@lfrd.net យ៉ោងយូ 
បំនុត្តឹមនងៃទី្យ១៥ ស្ខមករ នន ំ២០១៩។ វទិ្យាល័យបារងំ ុ ៉ឺជេជដកាត កាសិទ្យធិកនុងកា ជ្រើសជ ើសជបកាភាេមុេ
កាលប ជិចេទ្យកំណត់ខាងជលើ។ 
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