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Liberté
Fgalité

Appel a candidatures

Poste de Directeur adjoint ou
Directrice adjointe

Description de I'organisme d’affectation

Plus de 130 ambassades de France dans le monde disposent d’un service de coopération et d’action
culturelle, qui prend généralement la forme d’un Institut frangais. Sous I'autorité du ministére francais
de I'Europe et des affaires étrangeres, I'Institut frangais de Gréce (IFG) est ainsi chargé de promouvoir
la coopération culturelle, intellectuelle et audiovisuelle entre professionnels, de valoriser la création
contemporaine francgaise et francophone pour tous les publics, de présenter I'enseignement supérieur
francais aupres des étudiants et enseignants étrangers et de proposer une offre complete
d'enseignement et d’examens en langue francaise.

Description du service d’affectation

LE SERVICE DES EXAMENS ET DES CERTIFICATIONS

Les missions du service se concentrent sur I'organisation des examens, la gestion administrative et
pédagogique des écoles, des centres de langue et des professeurs préparant des candidats aux
certifications et diplédmes universitaires francais.

1. Intitulé du poste : directeur-adjoint des examens et des certifications
2. Titulaire du poste : Création de poste

3. Etablissement et service : Institut francais de Gréce, siége (Athénes).
4. Temps de travail sur le poste : Temps complet. 37.50 heures

5. Rattachement hiérarchique : Le poste est placé sous le contrdle du directeur des examens et des
certifications.

6. Modes de remplacement/suppléance :

Le titulaire du poste pourra suppléer sur certaines tdches : Le chef de service et les autres
collaborateurs-trices du service.

Le titulaire du poste est remplacé pour certaines tdches par : Le chef de service et sur certaines
taches par d’autres collaborateurs-trices du service.

7. Missions principales et taches afférentes : Le poste a pour missions principales :
7.1 Pilotage général avec le chef de service durant les sessions d’examen. Tenue de réunions

de préparation des sessions avec les équipes d’examinateurs-correcteurs. Elaboration de
bilans de sessions et de statistiques.

7.2. Communication avec les partenaires extérieurs.

7.3. Promotion des certifications en collaboration avec le service de communication pour la
présence dans les réseaux sociaux. Gestion de VIBER.

7.4. Correspondance en grec avec les ministeres et la fonction publique hellénique.
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10.

11.

12.

7.5. Elaboration et suivi du budget (recettes et dépenses du service) en concertation avec le
chef de service et le Secrétariat général.

7.6. Présence et discours dans les écoles et centres de langue pour la promotion des
certifications francaises.

7.7. Contacts avec France Education international et Sorbonne université avec I'appui du chef
de service.

- Conditions de travail : intra-muros mais des missions également en ville, en ou a I’étranger.
Logiciels utilisés :

- GAEL, DELFProg
- Microsoft office (word, excel, power point)

Formations et expériences requises :

- Bac+5 minimum (Master en diplomatie, relations internationales, en FLE ou didactique des
langues et mercatique souhaitable).

- Un Séjour et une formation a France Education international et a I'Université de la
Sorbonne seront considérés comme des atouts supplémentaires.

- Expériences professionnelles appréciées dans les domaines de la vente et de la promotion

Qualifications :
10.1. Informatique : Parfaite maitrise du Pack Office.

10.2. Langues : Tres bonne maitrise des langues francaise et grecque, tant a I’écrit qu’a 'oral.
(A partir du niveau C1). Un bon niveau en langue anglaise est également nécessaire (a
partir de B1).

Savoir faire
11.1. Bonnes qualités rédactionnelles, d’investigation et de synthése (correspondances,

enquétes, rapports...).

11.2. Savoir diriger une équipe

11.3. Gérer les relations avec les parents, les éléves et étudiants et les stagiaires.

11.4. Anticiper, prioriser et organiser.

11.5. Etre force de proposition.

11.6. Autonomie demandée dans la gestion des taches administratives et des activités
courantes du service

Savoir étre
12.1. Sens du travail en équipe.

12.2. Contact aisé avec le public.

12.3. Sens de I'organisation et de la rigueur.

12.4. Adaptabilité et capacité de travail en équipe.
12.5. Disponibilité et réactivité.

12.6. Sens du dialogue en interne et en externe.
12.7. Discrétion et responsabilité.

12.8. Curiosité et ouverture d’esprit.



Nature du contrat de travail : CDD

Prise de fonction : 1°" octobre 2023

Rémunération mensuelle brute : 2 054,32€

Durée du contrat : 1 an pouvant déboucher sur un CDI en 2024

Date limite de dépot des candidatures : 23 septembre 2023 a 13h00

Procédure de candidature et de recrutement :

- CVen francais, lettre de motivation en frangais et toute autre piéce jugée utile a la candidature, a
transmettre au secrétaire général de I'Institut frangais de Grece : contact@ifg.gr

- Préciser impérativement « CANDIDATURE DIRECTEUR (-TRICE) ADJOINT(E) » en objet.

- Copie : aaroquiame@ifg.gr ; nchristo@ifg.gr

- Pré-sélection sur dossier, suivie d’un test écrit puis entretiens professionnels.

Site web de I'Institut frangais de Gréce : www.ifg.gr


mailto:contact@ifg.gr
mailto:aaroquiame@ifg.gr

R | S

Liberté
Egalité
Fratermité

MNpoknpuén Béocwg
AvarAnpwti/tplag AtcuBuvtr/tpLag E§etdoswy
Nepypadr tou popéa anacyoAnong

Meploodtepeg amd 130 mpeoPeieg tng MaAAiag ava tov kdopo Stabétouv Ymnpeoia uvepyaoiog Kot
MopdwtikAg Apdong, n omoia Asttoupyet pe tn popdn MaAAikou Ivotitoutou. Y6 TNV EMOMTELA TOU
Yroupyeiov Efwteplikwv Kot Eupwmaikwv YmoBéoswv, to TaAAkd Ilvotitolto EAAGSOG eival
EVIETOAPEVO va TIPOWOEl TNV MOALTIOTIKI, TIVEUMOTIKY KOl OTTLKOOKOUGTIKI cuvepyaoia PeTafl
gnayyeApatiwy, va aglomolel tn olyxpovn FaAAkn kat FaAAodwvn dnutoupyia yio OAOUG TOUC TOUEL,
va TtapouoLalel TNV avwtepn YaAALKnA eknaideuon o ¢poltntég kat Eévouc Stdédokovteg KabBwg Kal tnv
KaBoAikn mpoodopd umnpeolwy otn Stbaokalia kat otig e€stdoelg otn FaAkn yAwooa.

Nepypadr) g Ynnpeoiag tonodEtnong

YMHPEZIA EZETAZEQN KAI MIZTOMNOIHZEQN

OL amootoA£g NG Yrinpeoiag eotialovial otnv opyavwaon £EeTACEWV, SLOIKNTIKA Kal atdaywyLkn
Slaxeiplon oxoAeiwy, KEVTpWV EEVWV YAwoowv Kal kaBnyntwv ot onoiot mpoetotpualouv untoPridploug
OTLG YOAALKEG TILOTOTTIOLOELC KOL 0T YOAALKA TTAVETILOTHLOKA SUTAWUOTA.

TitAog Oéosw( : avamAnpwTtng SleuBuVTAG EEETACEWV KOL TILOTOTIOLHOEWV.

Kdtoxog 0oswg : véa Béon

Dopéag kot Yrnpeoia : FaAAko lvotitouto EANGSOCG ( €6pa ABrva).

Qpapio epyacioag : MAnpec, 37,50 wpeg.

lepapxkd¢ mpoiotdpevog : H Béon telel umo tnv emomnteia tou AleuBuvtr) E€etdoswy Kal
Miotomnolnoswv.

6. Tpomnou avtkatdotoaong / avanAnpwong :

newWNPE

O kAtoxog NG O£oswe SUvartal v avanmAnpPuWOoEL O€ KATIOLEG ATOOTOAEG : Tov AleuBuvtr) Tng
Yrninpeoiag kat GAAoug ouvepydrteg/Tideg TnG Yiinpeoiag.

O katoxog tnG Bécewg avrikabiotatal o KAMOLEG anooToAég : Ao Tov AleuBuvth Tng
Yrinpeoiag Kal o€ KAmoLeG amootoA£g amno dAAouc/ AMeg cuvepydrteg / Tideg tng Yrinpeoiag.

7. BaOWKEG ApoSLOTNTEG Ko KaBrKovTa :

7.1. MEVIKOC XELPLOPOC HE Tov AleuBuvtr Ymnpeoiag Katd tn SLApKELD TwV EEETACEWV.
Ale€aywyn oUoKEPEWV TpoETOlHACiag Twy TEPLOdWY €EETACEWV HE TIC OMASEC
e€eTAOTWV-010pOWTWVY. KATAPTLON AMOAOYLOUWV EEETACEWV KOl OTATIOTLKEG.

7.2. Erkowvwvia pe eEwteptkolG oUVEPYATEG.

7.3. MpowBnon mioTonmoloswy o€ ocuvepyaoia pe to TuApa Emkowwviag yla tnv
Tiapouacia ota Kowwvika diktua. Awaxeipion VIBER.

7.4. EAAnvikn aAAnloypadia pe ta Yroupyeia kat Tig Anpooleg Yrninpeoieg tng EAAGSOG.

7.5. Enefepyaoia kat mapoakohouBOnon npolmoloylopou (écoda kat £€06a TG Yrinpeoiag)



8.

9.

10.

11.

oe dlaBouAeuaon pe tov AleuBuvtr tng Yiinpeotiag kot Tov Meviko Mpappatéa.

7.6. Mapouoia kat ekdpwvnon Adywv oe oxoleia, kévipa EEvwv yYAwoowv yla TV
PowONoN TwWV YaAA KWV SUTAWUATWV.
7.7. Enad£g pe to FaAAko Yroupyeio Mawdeiag ( FEi) kal To maverothpLo tng oppovvng

HE TNV otpLEn tou AteuBuvtn tng Ynnpeoiag.

ZuvOnKeg epyaoiag : eVvTog Tou XWPOoU epyaciag aAAd Kol AmOOTOAEG EVTOC KAl EKTOC TIOAEWG
KOLL XWPOLG.

XpNOLLOTOLOULEVA AOYLO LKA :

- GAEL, DELFProg (epyaleia Staxeipiong tou MaAAikou Yroupyeiou Maudeiog)
- Microsoft office (word, excel, power point)

ATALTOULEVN KOTAPTLON KOL EUTIELPIEG :

- 5 €etn¢ KUKAOG aKadnuaikwy omoudwv ( Mdotep oe SumAwpatia, SnUOoLEC OXETEL,
FaAALKAC we E€vNG YAWOoOG ALSAKTIKAG KO LAPKETLVYK EMLOUUNTEG ).

- Napapovn Kal enpopdwon oto Kévrpo Madaywykwv Inoudwv oto Mapiol kat otn
JopPovvn Ba BewpnBoUV CUUMANPWUATIKA TIAEOVEKTILATA.

- EmoyyeAUQTIKEG €UTELPIEG OTOUG TOMPEIG MWANCEWG Kal mpowbnong Ba efetactolv
EUVOIKWG.

Npocovta :
11.1. NAnpodopikn : Aplotn yvwon Pack Office.

11.2 TAwoogg: MoAL kaAn yvwon tng EAAnvikn¢ kat FaAALKAG YAwooag TG00 oTov YparmTto

000 Kol otov TPodoplkd Aoyo. (emimedo touAdylotov N Katl dvw). Amapaitntn n KaAn yvwon tng
AyyAlkng YAwaooag (eminedo touAdylotov Bl).

12,

13.

EmtayyeApHAaTIKEG S£€LOTNTEG

12.1. KaA€C OUVTOKTIKEG YVWOELG €peuvag kol ouvBeong ( aAlnloypadia, €pesuveg,
ovadhopEg...).

12.2. AieBuvon opadac.

12.3. Awaxeiplon oxéoswv pe yovelg, LoBnTég, doLTNTES KOl OKOULEVOUG.

12.4. Ex Twv MPoTEPWV MPoefddAnon KATACTACEWY Kol 0pyavwaon.

12.5. AlaBeopodtnTa Kot £ykaipn avtidpaon.

12.5. AuvapiKr TIPOTACEWV.

12.5. Anatteital autovopia otn Slaxeiplon Slokntikwy epyareiwy Kal AUECWY SPACEWVY TNG
Ynnpeoiog.

MNpoowrikég Se§LOTNTES

13.1. Evvola opaSIKAC epyaciag.

13.2 Aveon OtV EMKOWVWVIA |IE TO KOLVO.

13.3 AioBnon tg opydvwong kat pebodikdtnroc.

13.4. MpocOpUOCTIKOTNTA KAL LKAVOTNTA OUASIKAC Epyaoiag.

13.5. AlaBeoipdTnTa Kat Lkavotnta avtibpaong

13.6. AloBnuo Tou SLaAGYoU TOGO OTO ECWTEPLKO OCO KAl OTO EEWTEPLKO.
13.7. AwakpLtikdtnTa Kot urmteuBuvotnta.

13.8. Alelpuvaon Kal avrouyo TVeU .



Eidog ZUupaong epyaciag : Oplopévou Xpovou

AvaAnyn kadnkovtwyv : 1" OktwPpiov 2023

MEewKTOG pnviaiog poBaog : 2 054,32€

Awdpkela Z0uBaong : 1 £To¢ pe SUVATOTNTA PETOTPOTIAG OF
JOpBaon aopiotou xpovou to 2024

KataAnktiki huepopnvia untofoArg unoPpndlotitwy : 23
SentepPplou2023 otig 13.00

Awadikaoia YnofoAng untoPndrotntag kat tpocAnyng :

- Bloypadikd onueiwpa otn FaAAikn yYAwooo, cuVoSeUTIKA TLOTOAN otn MaAALKA Kot
omoloénmote £yypado Kplvetal amapaitnto yla tnv katdbeon unoPndlotntag, Ta onoia Ba
TPEMEL VA amooTaAoUV oTo Meviko Mpappatéa tou FaAAkoU Ivotitoltou EAAGSOC :
contact@ifg.gr

- Npoodlopiocete anapeykAitwg « CANDIDATURE DIRECTEUR (-TRICE) ADJOINT(E) ».

- Kowomnoinon: aaroquiame@ifg.gr ; nchristo@ifg.gr
Mpoemhoyr] Baoel pakéAlou kol akoAoUBwC ypartr dokipaoia Kot emayyeAUATIK CUVEVTEUED,

Site web de I'Institut Francgais de Grece : www.ifg.gr
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