Appel a candidatures pour ’emploi d’un(e) employé(e)
d’administration APE (F/H/X) a temps plein affecté(e) au
service des finances sous contrat de remplacement.

Les conditions d’admissibilité et le baréme proposé

Conditions d’embauche

- étre belge ou citoyen de [I'Union européenne ou
ressortissant de pays membres de I'espace économique
européen ;

- jouir des droits civiques et politiques ;

- étre d'une conduite répondant aux exigences de la fonction ;

- étre enregle a I'égard des lois sur la milice ;

- étre dans les conditions APE a la date de 'engagement ;

- étre en possession d’un extrait du casier judiciaire vierge ;

- étre agé de 18 ans au moins ;

- justifier de la possession des aptitudes physiques exigées
pour la fonction ;

- réussir les épreuves de recrutement axées sur la formation
générale et les connaissances professionnelles propres aux
fonctions a remplir.

- joindre & la candidature les documents exigés.

Niveau d’études/formation
exigés

- Etude/formation : diplébme de I'enseignement secondaire
supérieur ou possédant un titre de compétences de base
délivré par le Consortium de validation de compétences et
correspondant au niveau de dipldme de I'enseignement
secondaire supérieur ou possédant un titre de formation
certifié et délivré par un organisme agréé par le
Gouvernement wallon ;

Baréme

Employé d’administration — D4

Affectation

Département des finances

Le profil de fonction

Vous étes chargé de :

Les fonctions
(liste non exhaustive)

Etablir des bons de commande.

Etablir des états de recouvrement.

Paiement des fournisseurs.

Assurer les suites comité spécial du service social.

Rédiger des textes divers (actes administratifs, courriers, comptes-

rendus, procés-verbaux, etc.).




Compétences requises

Mettre en forme des rapports et des courriers.

Encoder des données.

Compléter des formulaires relatifs a son service.

Trier, classer et archiver des documents du service sur base du
plan global de classement en vigueur.

Informer la hiérarchie sur le suivi des taches.

Mettre sous enveloppe et expédier du courrier sortant.

Mettre a jour des tableaux de bord.

Constituer, traiter et assurer le suivi des dossiers.

Compétence technique

Indicateur |

Utiliser un logiciel métier

Utiliser Internet
et les plateformes en ligne

Utiliser une messagerie et un agenda
électronique

Utilise les fonctionnalités avancées du (des)
logiciel(s) nécessaire(s) a la fonction + projet
courrier du centre

Navigue utilement sur Internet, introduit
correctement I'adresse d'un site, gére
convenablement I'impression.

Utilise les répertoires et moteurs de recherche
de maniére adéquate.

Réceptionne et envoie des messages avec ou
sans fichiers attachés.

Trie, filtre, recherche et classe, supprime,
imprime et archive des messages.

Utilise de maniére adéquate un carnet
d’adresses et gére utilement les contacts.

Utiliser un systéme d'exploitation

Utiliser un tableur

Navigue correctement dans la barre des
taches, passe rapidement d’'une application a
une autre.

Geére convenablement les fichiers sur son
poste et sur le réseau.

Crée des raccourcis sur le bureau.

Crée un tableau, le met en forme, formate, trie
et filtre des données, etc.

Gere les feuilles dans un classeur et
I'impression.

Effectue des calculs : opérations
arithmétiques, formules simples, calculs avec
références absolues, relatives ou mixtes.

Utiliser un traitement de texte + réaliser un
publipostage

Gérer des dossiers

Classer, rechercher des documents

Met en forme des caractéres et des
paragraphes.

Met en forme du texte, insére des images,
imprime le document.

Crée et modifie un tableau, le met en forme,
se déplace dans un tableau, utilise un format
automatique.

S’assure de la conformité et de la complétude
des dossiers.

Respecte les délais de traitement des
dossiers.

Effectue des recherches spécifiques
conformément aux régles applicables dans
son domaine d’activité. Maitrise du
classement

Rédiger

Produit correctement des textes reprenant des




informations pertinentes utiles a sa fonction.
Mettre en ceuvre la Iégislation dans son  Connait et applique les principes de base de
domaine d'activité la législation dans son domaine d'activité.

Intéressé(e) ?

Les candidatures (lettre de motivation + CV) sont a transmettre, pour le 21 janvier
2022 (cachet de la poste faisant foi) au plus tard, par mail a 'adresse suivante
contact@cpas-fleron.be ou par voie postale a l'attention de Monsieur Stéphane
LINOTTE, Président du Conseil de ’action sociale du CPAS de Fléron, rue
Marganne, 10 a 4620 FLERON.

Les candidatures doivent étre accompagnées :
- D’une copie du / des dipléme(s) ;
- D’un extrait de casier judiciaire.

Les candidatures ne remplissant pas les conditions de recrutement du présent document ne seront]

pas retenues.

| Personne de contact : Aurélie FLORKIN, Directrice financiere - Tel : 04/358.68.80
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