CENTRE PUBLIC
D’ACTION SOCIALE

DISON

ENTRE VILLE ET CAMPAGNE

Le CPAS de Dison lance un appel public en vue du recrutement d'un(e) employé(e) d'administration.

Finalité de la fonction :

e Gérer les dossiers qui lui sont confiés par |'autorité du CPAS ou ses supérieurs
hiérarchiques. Cette gestion implique :

— Latenue du dossier conformément aux législations, reglements et décisions en vigueur ;
— Le suivi diligent de |'état d'avancement de ce dossier ;

— Les contacts avec toute personne ou autorité intéressée au traitement du dossier ;

— La rédaction de rapports adressés aux autorités du CPAS ;

— L'exécution conforme et diligente des décisions prises par ces derniéres ;

— Larédaction et |'expédition de tout courrier y relatif ;

e Assurer, pour les dossiers dont il a la charge, |'exécution des dispositions de la Iégislation
relative a la publicité de |'administration, selon les modalités arrétées par |'autorité du
CPAS ;

e Assurer le classement et |'archivage des dossiers dont il a la charge, jusqu'a ce que ceux-ci
fassent I'objet d'un archivage définitif ;

e Veiller a I'adéquation constante de ses compétences professionnelles propres en paralléles
avec |'évolution des normes juridiques, techniques, administratives ou autres portant sur les
matiéres relevant de la spécificité de |'agent concerné ;

e Gérer les dossiers individuels des "clients" du CPAS avec toute la discrétion nécessaire dans
le respect du secret professionnel imposé par les lois et réglements ;

e Participer aux missions sociales du CPAS par toute aide administrative et technique qui lui
est demandée ;

e Savoir utiliser de maniere adéquate les outils bureautiques en service dans |I'administration
dans I'année de son entrée en fonction.

.

Les conditions de recrutement

o Etre en possession d'un diplome de bachelier (graduat) a orientation administrative ou en
droit.

e Régime de travail : temps-plein ;
e Type de contrat : CDD pouvant mener a un CDI ;



Les avanta

Horaire variable : Du lundi au vendredi, début de journée entre 7H00 et 9HOO / fin de
journée entre 16HOO et 18HOO.

ges :

Echelle barémique D6 ;

Second pilier de pension ;

Pécule de vacances et allocations de fin d'année du secteur public ;

Assurance hospitalisation collective ;

Ancienneté reprise en totalité pour la carriére dans le public et ancienneté de 6 années
reprise pour la carriere dans le privé ;

Quota avantageux de jours de congé par an + jours fériés locaux liés au public ;
Accessibilité du lieu de travail aisée ;

Ambiance collective de travail agréable et dynamique ;

Flexibilité permettant d'organiser une vie équilibrée entre vie professionnelle et vie privée.

Doivent parvenir au CP.A.S., a I'attention de Monsieur le Président, R. DECERF, rue de la Station,
31 a 4820 DISON ou par mail a l'adresse cpas.dison@cpas-dison.be pour le 15 avril 2024 a midi au
plus tard.

Elles doivent &tre composées des documents suivants :

Lettre de motivation ;

Curriculum vitae ;

Copie du diplome de bachelier (ou attestation de réussite de I'école) ;
Un extrait de casier judiciaire (a fournir au moment de I'engagement).

Seules les candidatures répondant a toutes les conditions seront retenues.

POUR LE CP.A.S.

La Dir'% rice Générale,

. VERLINDE R. DECERF




