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Ruli Higher Institute of Health (RHIH)

Gakenke, Rwanda

Assistant(e) du Secrétaire général en
charge des affaires académiques

Assistance administrative

LIEU CANDIDATURE

Présentiel sur site - Type de contrat indéfini 1 place(s) disponible(s)

Gakenke, Rwanda 2 a 5 ans d’expérience

Salaire : Indéfini Date limite de candidature : 15/10/2026
Publiée le 08/10/2026

DESCRIPTION DU POSTE

Le Ruli Higher Institute of Health (RHIH), établissement privé d'enseignement supérieur de
I'Archidiocese de Kigali formant infirmiers et sages-femmes, recrute un(e) Assistant(e) du
Secrétaire général chargé(e) des affaires académiques, a temps plein, au siege de Ruli (district

de Gakenke, Province du Nord).
Missions :
e Assurer le secrétariat des organes académiques (Sénat, conseils de faculté, comités) : ordres
du jour, procés-verbaux, suivi des résolutions.
e Gérer la documentation académique officielle (programmes, accréditations, partenariats) et
I'archivage physique et numérique.
e Rédiger notes, circulaires, courriers et rapports ; coordonner calendriers, examens et
événements académiques (rentrée, remise des dipldmes).
e Servir de relais entre le Secrétariat général, les départements, les étudiants et les organismes
de régulation (HEC).

Candidature via le formulaire en ligne (lien de I'annonce) avant le 15 octobre 2026 a 23h59.

Source : Job in Rwanda, publiée le 08/10/2026.
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PREREQUIS

e Licence en gestion de bureau, secrétariat, administration publique ou des affaires, éducation

(ou dipldme avancé en soins infirmiers)

2 a 5 ans en secrétariat de direction, gestion de bureau ou administration académique

Prise de notes de réunion de haut niveau et rédaction administrative

Maitrise de Word, Excel, PowerPoint et des systémes de gestion documentaire

Discrétion, sens de l'organisation et rigueur

DOCUMENTS A FOURNIR POUR CANDIDATER

e Curriculum Vitae (CV)

CONTACT RECRUTEMENT

LIENS UTILES

Offre en ligne https://middlefolio.online/offers/assistante-du-secretaire-general-en-

charge-des-affaires-academiques

Ruli Higher Institute of Health https://www.rhih.org/
(RHIH) — Site web

Blog Middle Folio https://middlefolio.online/blog

Retrouvez d’autres offres et entreprises sur Middle Folio : middlefolio.online
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