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COLFONTAINE



L’ADMINISTRATION COMMUNALE

RECHERCHE

UN(E) EMPLOYE(E) D’ADMINISTRATION POUR SON SERVICE DU PERSONNEL – CDI (niveau graduat ou baccalauréat 2+)
Emploi à temps plein pour une période indéterminée :
Profil recherché :

Etre titulaire soit : 
· d’un graduat ou baccalauréat en :


- gestion et administration du personnel ; 

- en sciences sociales ; 

- en sciences humaines ;

- en droit ;  

- en sciences administratives ;

- en gestion publique.

Conditions de recrutement :

- Etre belge ou ressortissant de l’U.E.

- Etre titulaire d’un des diplômes cité ci-avant, 
- Etre de bonnes conduite, vie et mœurs.

- Etre titulaire du permis de conduire « B »

- Etre titulaire d’un passeport A.P.E. au moment de l’entrée en fonction (voir auprès 

du Forem)
- Expérience souhaitée mais pas indispensable dans une fonction similaire.

Compétences
L’agent recruté doit :
-
Faire preuve de motivation

- 
Disposer de bonnes capacités rédactionnelles (esprit d’analyse et de synthèse, 


clarté)
- 
Posséder une bonne orthographe

- 
Etre à l’écoute et communiquer aisément et efficacement

- 
Rédiger de façon autonome 

- 
Posséder une bonne maîtrise de l’outil informatique, plus particulièrement des 


applicatifs de la suite Office (Word, Excel) ;

· utiliser les fonctionnalités des logiciels de gestion 
· être capable de tenir un échéancier en respectant les échéances 
Une description de fonction peut être obtenue sur simple demande au service du personnel, 14, rue du Pont d’Arcole, 7340 Colfontaine  (vilainv@colfontaine.be ou michelm@colfontaine.be)
Documents à fournir :

- lettre de candidature

- un curriculum vitae

- un extrait du casier judiciaire (modèle 1) 

- une copie du  diplôme

- une copie recto/verso de la carte d’identité 

- 
permis de conduire – une copie recto-verso
- 
réunir conditions A.P.E. au moment de l’entrée en fonction (si vous êtes en 

possession du passeport A.P.E., le joindre à votre courrier).
Examens :

-
Une épreuve écrite 
-
Une épreuve orale 

Candidatures

Les candidatures (lettre de motivation, C.V, documents repris ci-dessus) en vue de participer aux différentes épreuves qui seront organisées pour le recrutement doivent être adressées obligatoirement par la poste, au Collège des Bourgmestre et Echevins de la commune de et à 7340 COLFONTAINE, Place de Wasmes, 22, au plus tard mardi 31 janvier 2012 inclus (le cachet de la poste faisant foi).

Des renseignements complémentaires peuvent être sollicités auprès du service du Personnel, Administration communale, 14, Rue du Pont d’Arcole, 7340 COLFONTAINE ou en téléphonant au 065/88.73.40 ext. 411 Madame Véronique VILAIN et 412 Madame Micheline MICHEL.
