CPAS d’Esneux
Offre d’emploi
Agent Administratif temps-plein au service de la Direction générale
Contrat de remplacement (minimum 1 an)


Conditions :
· Être de conduite irréprochable ;
· Jouir de ses droits civils et politiques ;
· Être en possession d’un baccalauréat en rapport avec la fonction (baccalauréat à orientation juridique, économique, ressources humaines, communication, …) ou du diplôme de sciences administratives ;
· Une expérience professionnelle similaire ou au sein d’une administration publique locale est un atout ;
· Réussir les épreuves de sélection.


Missions : 
Sous l’autorité de la Direction générale, l’agent aura notamment pour missions : 
· Gestion des marchés publics ;
· Gestion des subsides (rédaction des dossiers, suivi et justification) ;
· Gestion et suivi de l’informatique auprès des partenaires du Centre ;
· Soutien dans les missions du service du personnel ;
· Soutien administratif à la Direction générale pour la gestion des affaires courantes ;
· Gestion administrative en lien avec les missions confiées à l’agent.

Cette liste est non-exhaustive. Le candidat devra faire preuve de polyvalence afin d’effectuer les diverses tâches qui lui seront confiées, en fonction des besoins du service.

Votre profil :
· Discrétion sans faille, respect de la confidentialité et déontologie professionnelle ;
· Méthode, organisation, rigueur et précision ;
· Bonnes capacités rédactionnelles ;
· Aptitudes relationnelles et sens du service ;
· Capacité d’analyse ;
· Capacité d’initiatives ;
· Maîtrise des outils bureautiques (suite Office);

Offre :
· Un contrat de remplacement de minimum un an à temps-plein au barème en vigueur dans la fonction publique locale en fonction du diplôme (D6) ;
· 36h/semaine en horaire variable ;

Modalités :
Les candidatures (CV, lettre de motivation et copie du diplôme) doivent être transmises au CPAS pour le 27 novembre 2023 au plus tard, de préférence par courriel à l’adresse suivante : cpas@cpasesneux.be ou par courrier : CPAS d’Esneux, Service du personnel, place du Souvenir, 1 à 4130 Tilff.

Les candidatures qui ne répondraient pas aux conditions mentionnées dans la présente offre seront automatiquement écartées.

Un examen écrit sera organisé le 30 novembre 2023. 

Les candidats sélectionnés seront invités un entretien oral le 4 décembre 2023. 

Les candidats ayant obtenu plus de 50% des points à l’examen écrit seront versés dans une réserve de recrutement.

L’entrée en fonction de l’agent lauréat de la procédure est prévue durant le mois de janvier 2024.

Les renseignements complémentaires peuvent être obtenus auprès de Monsieur Julien BROSE, Directeur général f.f. 
(04.273.78.00 - julien.brose@cpasesneux.be).



