DISON

ENTRE VILLE ET CAMPAGNE

EMPLOYE.E D’ADMINISTRATION AU SERVICE DES RESSOURCES HUMAINES

TEMPS PLEIN (REMPLACEMENT)

s Vous étes d la recherche d’un emploi ?

& Vous souhaitez intégrer une administration publique & taille humaine et travailler pour le citoyen ?

Vous étes curieux.se et aimez apprendre de nouvelles choses ?

< Vous étes titulaire d’un Bachelier ou avez une certaine expérience dans le domaine administratif ?

%Située entre ville et campagne, I’Administration communale de Dison recherche un.e Employé.e
d’administration pour le service des Ressources Humaines.

Lisez ce qui suit ! ¥

Description de la fonction :

Vous serez amené.e a travailler au sein de I'’équipe du service des Ressources Humaines, dirigée par la
Cheffe de bureau, et composée de 3 collégues.

Vous vous occuperez du suivi administratif de dossiers variés en veillant a respecter la législation,
notamment : gestion des candidatures ; désignation du personnel; rédaction des contrats de
travail ; déclarations Dimona ; C4 ; gestion des formations des agents communaux ; gestion des
évaluations ; opérations de paie ; déclarations d’accident de travail ; gestion des absences ; gestion
du systéme APE.

Vous assumerez en outre une fonction d’accueil : accueillir et renseigner les membres du
personnel, répondre aux demandes d’informations, ...

Vous pourrez aussi étre amené.e a effectuer des recherches juridiques sur divers sujets.

Vous gérerez des dossiers plus complexes et proposerez des solutions pertinentes.

Vous trierez, classerez et rechercherez des documents usuels.

Profil :

Vous étes titulaire d’'un bachelier en secrétariat de direction, en sciences administratives et gestion
publique, en droit, ....

ou

Vous avez une expérience significative dans une fonction similaire

Vous communiquez aisément tant oralement qu’a I’écrit et avez une bonne orthographe

Vous étes curieux.se et appréciez apprendre de nouvelles choses

Vous travaillez de maniere organisée et rigoureuse



Nous vous offrons :

= Un contrat de remplacement

= Régime de travail : temps plein (38h/sem.)

= Horaire : horaire flottant permettant de concilier vie professionnelle et vie privée

=  Rémunération: a I'échelle D4 (entre 2550 et 3890€ brut/mois) ou D6 (entre 2720 et 4330€
brut/mois) selon le dipldme + chéques repas de 6€ + éventuelle allocation de foyer ou de résidence
+ éventuelle allocation de diplome

= Entrée en fonction : rapidement

= Statut : Employé APE

= Une valorisation de votre expérience (maximum 6 ans pour le secteur privé si utile a la fonction ;
intégralité pour le secteur public au prorata de votre temps de travail)

= Une indexation automatique du salaire et augmentation automatique du salaire a chaque année
d’ancienneté acquise

= Une prime de fin d’année et un pécule de vacances

= Un régime de congés avantageux (27 jours de base + 15 jours fériés)

= Une pension complémentaire

= Une indemnité pour les trajets domicile-travail effectués en vélo

= Une intervention dans les frais de train pour les trajets domicile-travail

= Une assurance hospitalisation a un prix avantageux

= Un emploi varié dans une Commune facile d’accés (autoroute, parking aisé et gratuit, transports en
commun)

Contact :

Pour postuler, veuillez envoyer :

- votre lettre de motivation

- votre curriculum vitae

- une copie de votre diplome

- une copie de votre carte d’identité
par courrier postal ou courriel a I'attention de Madame Pascale DEWEZ, Employée d’administration au
service des Ressources Humaines, pour le 11 février 2024 au plus tard, en précisant dans I'objet I'intitulé
du poste a pourvoir (Employé.e d’administration au service RH).

ADMINISTRATION COMMUNALE DE DISON
Madame Pascale DEWEZ, Employée d’administration
Service des Ressources Humaines
rue Albert ler, 66 - 4820 DISON
087/39.33.63
recrutement@dison.be

Veuillez encore noter que vous devrez étre inscrit.e comme demandeur.se d’emploi 1 jour avant 'entrée
en fonction.




