VILLE DE J H
THUIN Offre d’emploi

L’Administration communale de Thuin recrute un(e) employé(e) d’administration (service GRH -
Enseignement) a raison d’un temps plein (36h/semaine).

Conditions d’admission :

Les conditions d’admission sont établies comme suit :
- étre belge ou citoyen(ne) de I'Union européenne

- étre de conduite irréprochable
- étre agé de 18 ans au moins

Descriptif de fonction / Activités :

L’'employé(e) d’administration devra assurer les missions suivantes :

- Travail administratif (gestion des courriers et des courriels, classement et archivage des
documents, attestations diverses...)

- Préparation et suivi des dossiers soumis au Collége et/ou Conseil communal

- Recevoir et assurer le suivi des appels téléphoniques (transmettre les messages a d’autres
personnes ou services, ...)

- Accueillir, guider et conseiller tout agent communal

- Assurer le suivi administratif du personnel communal y compris du personnel enseignant

- Gestion des documents sociaux

- Intervention et gestion de la pointeuse (correction des erreurs d’absence/présence, ...)

Connaissances et compétences requises :

* Capacité d’accueil et d’empathie

* Bonne capacité d’expression, orale et écrite

* Bonne connaissance en matiere de législation sociale (loi du 03 juillet 1978 relative aux contrats
de travail, ...)

* Agir de maniére intégre, respecter la confidentialité des données, faire preuve de discrétion et de
réserve dans I'exercice de la fonction

* Reéaliser un travail de qualité (achévement, précision, rigueur, ...)

* Faire preuve d'initiative et d’investissement professionnel

* Aptitude a travailler de fagon autonome et en équipe

* Capacité d’adaptabilité (organisation, planning)

* Aptitude a maitriser les logiciels de travail, outils bureautiques classiques (Word, Excel, Outlook)
et spécifiques.

* S’engager a suivre les formations nécessaires

Conditions d’acces :




Etre titulaire d’un dipldome d’enseignement supérieur de type court en gestion des ressources
humaines ou assimilé (bachelier conseiller(-ére) social(e)).

Atouts :
Toute expérience professionnelle acquise au sein d’un service de gestion des ressources

humaines et/ou d’un service enseignement.

Modalités du contrat :

- Contrat a durée déterminée de six mois (avec possibilité d’'un CDI)

- Une entrée en fonction rapide

- Temps plein (36h00/semaine) dans le cadre du dispositif APE

- Horaire flexible

- Baréme RGB : échelle D6

- Divers avantages : 26 jours de congés annuels, 10 jours de congés extra-légaux, prime de fin
d’année, adhésion au service social collectif

- Chéque cadeau et éco-chéques

- Octroi d’'une indemnité kilométrique pour l'utilisation de la bicyclette sur le chemin du travail

Les candidatures doivent étre adressées a Madame la Bourgmestre, Grand’ Rue, 36 a 6530 THUIN
pour le 19 novembre 2021 au plus tard, accompagnées d’un curriculum vitae, d’un certificat de
bonne vie et meeurs (modéle 1) daté de moins de 3 mois, d’une copie du dipldme et du passeport
APE.

Tout renseignement complémentaire peut étre obtenu auprés de Madame Catherine DEOM, Chef
de bureau administratif par mail a 'adresse : c.deom@thuin.be ou par téléphone au 071/55.94.32.




