AMBASSADE INSTITUT
DE FRANCE
EN BULGARIE %%NPAIS

Liberté
Egalité

Fraternité

Bulgarie

L’Institut frangais de Bulgarie
recrute un.e Assistant.e pour le Secrétariat Général

Définition du poste

Sous 'autorité de la Secrétaire Générale, I'assistant ou I'assistante secrétariat général

assume les responsabilités de gestion des ressources humaines, des factures, du matériel et

de la logistique du fonctionnement de I'Institut frangais de Bulgarie.

Activités principales

>
>

Constitution et suivi administratif des dossiers du personnel.

Relation avec le prestataire des ADL concernant les contrats, les rémunérations, les
congés des ADL.

Suivi de la gestion des avantages sociaux.

Envoi par procuration via une signature électronique, des informations fiscales et
sociales requises par I’Agence des recettes fiscales et I'Institut national de la sécurité
sociale.

Contact et suivi des dossiers des prestataires récurrents (20) du service général :
nettoyage, gardiennage, informatique, maintenances diverses et contact avec les
sociétés fournisseurs d’eau, électricité, chauffage ...).

Suivi des factures des dépenses de fonctionnement du secrétariat général.
Préparation du dossier de remboursement de la TVA de I'IFB (une fois par trimestre).
Suivi des fournitures de I'IFB relevant du secrétariat général : fournitures de bureau,
produits d’hygiéne et eau.

Suivi des assurances annuelles de I'lFB : batiment et responsabilité professionnelle IFB
Respect de la législation en vigueur en ce qui concerne la sécurité (ascenseur et
sécurité incendie).

Salle Slaveykov : gestion de I'agenda des événements de I'IFB et suivi de la
maintenance.

Activités auxiliaires :

>

Astreintes d’interprétariat pour le compte de I’Ambassade de France.

Profil recherché

>

Licence en comptabilité

I 3, place Slaveykov 1000, Sofia I ifb@institutfrancais.bg I www.institutfrancais.com


mailto:ifbontact@institutfrançais.com

Expérience similaire en Institut francais ou Alliance francaise
Competences avérées en gestion

Go(t pour les chiffres

Maitrise des outils de bureautique

Maitrise du frangais (C2), de I'anglais (B2) et du bulgare

YV YV VYV

Qualités requises

Y

Aisance relationnelle et go(t pour le travail en équipe
Rigueur et sens de |'organisation

Autonomie, dynamisme, précision, réactivité et polyvalence
Bon sens, intégrité et honnéteté

Disponibilité et adaptabilité

YV V V V

Conditions de recrutement

A\

Emploi a temps plein (40 heures hebdomadaires)

Rémunération brute de base a 'embauche : 2 703,79 BGN bruts / mois.
Avantages : mutuelle santé, tickets restaurant

Congés annuels : 22 jours

YV V V V

Date prévisionnelle de recrutement : 22 avril 2024

Modalités de candidature

» Faire parvenir son dossier de candidature qui comprend un CV et une lettre de
motivation en francais avant le 7 avril 2024 minuit, a I'adresse mél suivante :
recrutement@institutfrancais.bg

» Un accusé de réception sera adressé, certifiant le dépot de la candidature. Les
candidatures retenues recevront une convocation pour un entretien. Les
candidatures n’ayant pas recu de réponse a la date du 8 avril 2024 sont réputées ne
pas étre retenues.

» Les entretiens auront lieu entre le 10 et le 16 avril 2024.
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®pPEHCKUAT MHCTUTYT B Bbarapuma Topcu aa HasHauu
AcucteHT lnaBeH ceKpeTapuar

OnuncaHue Ha AN BXKHOCTTA

MoA pbKOBOACTBOTO Ha Ha MNaBHMA ceKpeTap, acCUCTEHTbT/acucTeHTKaTa [1aBeH cekpeTtapuar

OTroBaps 3a yNpaB/eHMETO Ha YOBELLKUTE pecypcn, pakTypuTe, maTepmuasHaTa U NOrMCcTUYHA

OENHOCT Ha PPeHCKNA MHCTUTYT B bbarapums.

OCHOBHU AENHOCTH :

>
>

MN3roTeBsiHe M NogAabpiKaHe Ha CNyXKebHUTe AoCMEeTa Ha CAYKUTENUTE.

Bpb3ka ¢ dmMpmaTta 3a ynpaBneHME Ha MECTHWUTE CAYXMUTENAN OTHOCHO A0roBOpPW,
Bb3Harpa*KAeHUA n OTNYCKU.

MpocneasBaHe Ha yNpaB/ieHMETO Ha COUMaNHUTE NPUAOOUBKM.

M3npalaHe c ygoCTOBEPEHME 3@ €IeKTPOHEH NOANMC Ha n3nckeaHmuTe ot HAMN n HOU
OQHDBYHU U OCUTYPUTENHUN OAHHU.

Bpb3ka M npocnegABaHe Ha OTHOLWEHWATA C MNOCTOAHHWUTE aoctaBumum (20 ) Ha
[NaBHWA ceKpeTapmnaT: NOYMNCTBAHE, OXPaHa, KOMMIOTbPHM CUCTEMM, PA3NNYHN BUO0BE
noAapbKKa, KAaKTO M Bpb3Ka C PpUpmMUTE A0OCTaBYMLM Ha BOAA, €/EKTPUYECTBO,
TOMJ/INHHA eHeprusa ...).

MNpocneassaHe Ha GaKTypuTe, CBBP3AHU C pa3xoauTe Ha [NaBHUA cekpeTapuar.
MoarotoBKa Ha AOKYMeHTaumMATa 3a Bb3cTaHoBABaHe Ha J/C Ha ®UEB ( Bcako
Tpumeceuue).

MpocnegsasaHe Ha poctaBkute Ha DUB, cBbp3aHM ¢ [naBHMA ceKpeTapuat —
KaHLEeNapCKNU matepuanm, XurmeHHn NnpoayKTu 1 Boaa.

ExkxeroaHu 3acTpaxoBku Ha PUB: crpaga v obula rparkgaHcKa oTroBopHOCT Ha PUB
CnasBaHe Ha 3aKOHOBUTE M3MCKBAHUA, CBBbP3aHM ¢ Be3onacHoCTTa (acaHCbop M
noykapHa 6esonacHocT).

3ana ,,ChaBelikoB”: ynpaB/ieHWe Ha nporpamaTta Ha cbbMTMATa M NpocieasBaHe Ha

noaApbiKaTa.

OonbAHUTENHU AeAHOCTH :

>

Bpeme Ha pasnono)eHue Ha paboTogaTens nNpu Hyxaa oT npesos 3a oconcTeo Ha
®dpaHuma.

Heobxogum npodun

>
>
>

BakanaBbpcKa cTeneH No c4eToBOACTBO
CxogeH onuT BbB ®PEHCKU UHCTUTYT UK AnnaHc ppaHces
[loKa3aHu ynpaBaeHCKU YMEHUA



» WHTepec Kbm paboTaTa c uncna
» PaboTa Cc KOMMNIOTbP U OPUC NPUNONKEHMUSA
» BnapgeeHe Ha cnegHuTe e3nun: dpeHckm (C2), aHraumiicku (B2) n 6barapcku (C2)

Heobxogumu Kauectsa

» YmeHus 3a obulyBaHe U KenaHue 3a paboTa B eKun

»  ONCUMNANHUPAHOCT M OpraHM3aLMOHEH yceT

» CaMOCTOATeNHOCT, AMHAMMYHOCT, TOYHOCT, CMOCOBHOCT 3a 6bpP30 pearnpaHe U
NoOJINBANE@HTHOCT

» 3p4paB pa3ym, MOYTEHOCT U YECTHOCT

» OT3MBUYMBOCT U CNOCOBHOCT 3a NpucnocobaBaHe

Ycnosusa

» PaboTa Ha nb/siHO paboTHo Bpeme (40 yaca ceAMUYHO)

OCHOBHO 6pYTHO Bb3Harpa*kaeHue npu 3anoysaHe Ha pabota: 2 703,79 n.. 6pyTo
MpnaobuskK: 3gpaBHa 3acTpaxoBKa, Bayyepu 3a XpaHa

foguweH oTNycK: 22 oHU

YV V V V

MporHo3Ha gata 3a 3ano4BaHe Ha paboTa: 22 anpwun 2024 .

Kak pa KaHguparcresare

» Heobxoammunte [OOKYMEHTM 3@ KaHAMAATCTBAHE, BKAlOYBAWM  CAyKebHa
aBTobuorpadua 1 MoTMBALMOHHO NMCMO Ha GPEHCKM e3unK, TpsbBa Aa ce M3npaTaT
AO nonyHow, Ha 7 anpun 2024 r. Ha CcAedHMA eNIeKTPOHEeH agpec:
recrutement@institutfrancais.bg

» LLe nonyunte NnoTBbLPKAEHME 33 NOJyYaBaHe, C KOETO Ce YA0CTOBEPSABa, Ye
[OKyMeHTUTe ca nogageHn. OgobpeHnte KaHAMAATH We 6bAaT NOKAHEHU Ha
cbbecenBaHe. KaHanpatypuTe, KOMTO He noay4at oTrosop Ao 8 anpun 2024 r., we ce
CYMTaT 32 HeNpueTu.

» WuTepsloTaTa We ce nposeaat mexay 10 n 16 anpun 2024 .
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