]U.C.B. UNIVERSITE CATHOLIQUE DE BUKAVU, ass.L.
Vice-Recteur aux Affaires Académiques

AVIS D’APPEL A CANDIDATURE AU POSTE D’ASSISTANT CHARGE DE
STATISTIQUES ET SUIVI DE SCOLARITE

Date limite de soumission : Le 13 juillet 2022

Début : le 2 aolit 2022

Durée du contrat : Contrat & durée indéterminée assortit d’une période d’essai de 6 mois

Contexte

L’arrimage au LMD a partir de cette année académique 2021-2022 a des exigences notamment
en rapport avec le suivi de la scolarité des étudiants, la gestion de leur mobilité et la production
réguliere de différentes statistiques. Il en est de méme de la production réguliére des Palmarés
au sein de I'Université qui permet de fournir & I’autorité de tutelle un rapport régulier et a toute
la communauté universitaire en cas de besoin. C’est pour répondre a cette exigence que
I’Université Catholique de Bukavu cherche a recruter un Assistant chargé de statistiques et
suivi de scolarité.

TAaches a effectuer

Sous la supervision du Chef des Services académiques, I’Assistant de statistiques et scolarité
devra :

Y

Faire le suivi des cours de complément communs et individuels ainsi que les crédits
validés pour chaque étudiant ,

Préparation des données pour élablissement des diplomes et suppléments aux
diplomes ;

Saisie et Enregistrement des informations dans la base informatique de scolarité ;
Enregistrement des PV des évaluations, aide a [’analyse des cursus ;

Préparation des dossiers pour le contréle de scolarité ;

Participer aux inscriptions administratives des étudiants ;

Accueillir et renseigner les étudiants ;

Préparer les données statistiques sur les réussites, les redoublements, les abandons, les
exclusions, les sessions annulées, et proposer des projections pour les années a venir ;
Aide ponctuelle a ['ensemble du service ;

Ces missions sont susceptibles d’étre revues et adaptées en fonction des besoins du
service.
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Qualifications requises

Le (la) candidat(e) doit étre détenteur (détentrice) d’un diplome de licencié dans le domaine de
Statistiques, gestion ou autre. Une expérience professionnelle en gestion de la scolarité
constituera un atout.

Compétences techniques :

» Connaissance technique de la gestion de la scolarité dans le domaine de

I’Enseignement Supérieur et Universitaire ;
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Compétence informatique : utilisation d’une base informatique scolarité ;

Avoir un usage courant des logiciels bureautiques (Excel, Word) et d’au moins un
logiciel d’analyse de données (SPSS, R, STATA, ...);

Faire preuve d’une connaissance suffisante des textes légaux régissant I’Enseignement
Supérieur et Universitaire en République Démocratique du Congo ;

Savoir-faire :

;
>
>

Avoir le sens élevé d’organisation ;
Savoir travailler en équipe ;
Avoir I’esprit de synthese.

Savoir-étre (compétences comportementales) :

>

»

Disponibilité, curiosité, discrétion, gotit et aptitude pour le contact et la
communication ;
Sens de I’équité.

Eléments du dossier :

Le dossier de candidature comprendra

v
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Une lettre de motivation dans laquelle le (la) candidat(e) décrit briévement comment il
compte organiser son travail (1 a 2 pages) ;

Un curriculum vitae a jour ;

Les copies certifiées conformes a [’original des diplomes, attestations et certificats
(Note : Le (la) candidat(e) sera invité(e) a présenter les originaux lors de la prise de
contact),

Les coordonnées de Trois personnes de référence qui peuvent étre contactées afin de
témoigner sur les qualités scientifiques et/ou morales,

Toutes autres informations jugées utiles par le (la) candidat(e).

Contact et dépot des candidatures

Les personnes intéressées déposeront leur candidature physique au secrétariat du Vice-rectorat
sis a Bugabo 2, Av. Georges Defour, Commune de Kadutu ou par mail & l'adresse suivante au
plus tard le 13 juillet 2022 a recrutement(ucbukavu.ac.cd avec copie obligatoirement a
vraucb@ucbukavu.ac.cd.

Fait a Bukavu, le 28/06/2022
Vice-recteur aux Affaires académiques,
fmé HERI-KAZI Bisintwa
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