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COLFONTAINE

EMPLOYE(E) D’ADMINISTRATION POUR LE SERVICE ENSEIGNEMENT
— APPEL ACANDIDATURES -

L’ADMINISTRATION COMMUNALE
RECHERCHE

Employé.e d’administration pour le
Service Enseignement (H/F/X)

Descriptif de la fonction :

Au sein de I’Administration communale de Colfontaine, le Service Enseignement assure la gestion,

I’administration et le bon fonctionnement de I’Enseignement fondamental communal.

En collaboration avec vos deux collegues et les cing directions d’écoles, vous assurez une gestion
administrative des dossiers du personnel enseignant et des dossiers éléves. De plus, vous contribuez
a labonne application des procédures administratives spécifiques au systéeme éducatif de la Fédération

Wallonie-Bruxelles et au fonctionnement communal.

Votre travail nécessite, a mesure égale, des compétences relationnelles, réflexives et pratiques.

Vous prestez vos missions dans les bureaux de I’Administration Communale ou au sein des

établissements scolaires.

Description des taches :

Constitution des dossiers administratifs des enseignants et mise a jour continue des bases
de données.

Accompagnement et information des membres du personnel dans le cadre des demandes
de congés, interruptions de carriére, temps partiel, maladies, accidents de travail...
Gestion des dossiers du personnel enseignant : réaffectations, des mises en disponibilité
pour perte de charge et des mises en disponibilité précédent la pension de retraite (DPPR).
Désignation des membres du personnel enseignant : rédaction des documents d’entrée et
de fin de fonction (Fondsl2), suivis des documents sociaux (DIMONA, C4...) et
indemnités (ZIMA).

Gestion des absences et organisation des remplacements en adéquation avec la législation
en vigueur (de I’appel a I’engagement).

Gestion des appels a candidatures et des candidatures spontanées pour I’Enseignement.
Rédaction des projets de delibération pour les Colleges et Conseils.

Gestion des dossiers eleves : inscription, encodage, mise a jour, classement...

Travail administratif au sein des établissements scolaires, en collaboration avec les
directions d’écoles.

Préparation des réunions de concertation avec le Pouvoir Organisateur, les directions
d’écoles, les représentants syndicaux... et rédaction des procés-verbaux en découlant.
Redaction de courriers et taches diverses de secrétariat.




Cette liste est non-exhaustive.

Compétences requises (liste non-exhaustive)

Faire preuve de polyvalence et d’autonomie pour répondre aux tdches demandées de
maniére efficace et rapide ;

Jouir d’une bonne maitrise de la langue frangaise et d’une bonne orthographe ;
Connaissances informatiques : Word, Excel, Outlook...

Capacité a maitriser les connaissances théoriques nécessaires a la fonction (dépéches,
décrets, circulaires...) et les mettre a jour en continu ;

Jouir d’une bonne capacité d’apprentissage aux logiciels informatiques ;

e Respect de la déontologie et du secret professionnel ;
e Faire preuve d’organisation (ordre, méthode, respect des délais...) ;
e Avoir une bonne résistance au stress et pouvoir s’adapter a toute situation ;
e Disposer d’une bonne capacité communicationnelle ;
e FEtre flexible et dynamique ;
e S'adapter de maniere permanente aux nouvelles directives légales.
Votre profil :
Etudes :

Etre titulaire d’un diplome de 1’enseignement supérieur de type court (graduat ou bachelier) a
orientation sociale, pédagogique ou économique : secrétariat de direction, assistant social,
gestion des ressources humaines...

Une expérience dans un service Enseignement d’une Administration communale est un atout.

Permis de conduire B obligatoire.

Votre contrat :

Contrat a durée déterminée de 6 mois (suivi d’un CDI si CDD concluant)

Régime de travail : Temps plein (36h/semaine)

Horaire variable

Rémunération : échelle D6 (amplitude de I’échelle 25 ans — possibilité de valoriser
I’ancienneté - sans limitation pour le secteur public et jusqu’a 10 ans dans le privé), pécule
de vacances, allocation de fin d’année

Possibilité d’un jour de télétravail par semaine

Cheques-repas

Assurance hospitalisation (en CDI)

Conditions de recrutement :

Etre belge ou ressortissant de 1’U.E.

Etre de bonnes conduite, vie et meeurs

Reussir les examens de recrutement

Etre dans les conditions APE au moment de 1’engagement.



Documents a fournir :
e Une lettre de motivation
e Un curriculum vitae
e Un extrait de casier judiciaire (modeéle 2) délivré moins de 3 mois avant la date limite de
réception des candidatures
e Une copie du dipléme
e Une copie recto/verso de la carte d’identité
e Une copie du permis de conduire

Candidatures :

Les candidatures (lettre de motivation, C.V., documents cités ci-dessus) en vue de participer aux
différentes épreuves pratiques et orales qui seront organisées pour le recrutement, doivent étre
adressées par la poste, au College Communal de la commune de et a 7340 COLFONTAINE,
Place de Wasmes, 22, au plus tard le 24/04/2023 (le cachet de la poste faisant foi).

N.B. : Nous insistons pour que tous les documents cités ci-dessus soient expédiés en méme
temps que votre lettre de candidature.

Une séance d’information sur le poste sera organisée le 13/04/2023 a 18h00 a la Salle Armand
Simon, Rue du Pont d’Arcole 14, 7340 Colfontaine. Pour assister a cette séance, veuillez-vous
inscrire au préalable en téléphonant au 065/88.74.13 (Mme Centeleghe) ou au 065/88.74.11
(Mme Deghilage).

La commune de Colfontaine méne une politiqgue de diversité, de non-discrimination et
d'égalité des droits, nous garantissons I’égalité de traitement et d’acces aux sélections pour
toutes les personnes.

Les compétences sont déterminantes, et ce, indépendamment de 1’age, de I’origine, du handicap,
du genre ou de I’orientation sexuelle. Si vous avez besoin d’un aménagement, quel que soit votre
handicap, et ce pour la phase de sélection a cette fonction ou aprés celle-ci, n’hésitez pas a nous
en informer.

Les informations recueillies par le service du personnel dans le cadre de cette offre d'emploi
seront utilisées conformément a la Iégislation en vigueur (RGPD) pour traiter votre
candidature. Dans le cas ou une candidature n’est pas retenue, I’ Administration communale ne
conservera pas votre candidature.



