Le Centre public d’Action sociale de Flémalle engage pour son service du personnel, dans les liens d’un contrat de remplacement d’un agent en repos de maternité, un(e) :

Employé(e) d’administration APE à 4/5ème temps
Possédant le Certificat de l’Enseignement secondaire supérieur et une expérience probante d’au moins un an en gestion administrative du personnel.

La possession d’un diplôme de graduat en gestion des ressources humaines, en droit social ou en gestion du personnel est un atout.

Description des tâches :

Au sein du service du personnel du CPAS et de la Commune de Flémalle, vous gérez :
· Les demandes de congés ;

· L’encodage des certificats médicaux ;

· La rédaction des documents sociaux (C131A, C131B, C78 activa, C4…) ;

· La planification des visites médicales annuelles, d’embauche et de reprise du travail du personnel en coordination avec le service externe de prévention et de protection au travail ;
· La rédaction des contrats de travail des nouveaux engagés ;

· Le suivi administratif des dossiers individuels des agents ;

· Toute autre tâche utile au bon fonctionnement du service.

Compétences requises :

· Disposer d’une connaissance approfondie de la législation sociale ;
· Etre structuré ;

· Posséder de bonnes capacités d’organisation ;

· Avoir de bonnes connaissances en informatique ;
· Aimer travailler en équipe ;

· Aimer le travail administratif ;
· Avoir d’excellentes capacités d’écoute et pouvoir renseigner ses interlocuteurs de manière claire et précise.

Contrat et rémunération :

· Contrat de remplacement d’un agent en repos de maternité à raison de 30 heures 24 minutes par semaine, débutant mi-mai 2009 ;
· L’emploi sera rémunéré sur base de l’échelle barémique D4 des Administrations publiques locales.

· Les années d’expérience antérieure prestées dans le secteur public seront valorisées.

· Les années d’expérience antérieure prestées dans le secteur privé peuvent être valorisées à concurrence de six années au maximum et pour autant qu’elles aient un rapport direct avec la fonction.
· La possession d’un diplôme de graduat utile à la fonction sera également valorisée.
Les lettres de candidatures (CV et lettre de motivation) doivent impérativement être introduites, par e-mail ou par courrier postal, pour le mercredi 22 avril 2009 à :

Christine BRAIBANT
Chef de Service administratif
Administration communale de Flémalle
Service du Personnel

Grand'Route, 287 - 4400 Flémalle

Tél. : 04/234.88.27
E-Mail : christine.braibant@flemalle.be
Les candidatures seront accompagnées d’une copie du diplôme requis et, si possible, du passeport APE. 
En tout état de cause, le candidat sélectionné s’engage à délivrer, au plus tard à sa date d’entrée en service, un passeport APE en ordre de validité.

Une première sélection sera effectuée sur base des lettres de candidatures.

