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1  Assistant(e) de Direction (H/F/X)






MISSIONS – TÂCHES
Assurer un soutien opérationnel à la Directrice Générale et au Bourgmestre, garantissant la fluidité de l’activité stratégique et courante des autorités par un travail méticuleux et une gestion rigoureuse des dossiers

Gestion de l’agenda, des appels, du courrier et des mails :
· Planification proactive : organiser les rendez-vous et réunions tout en gérant les priorités et urgences liées à l’exercice des fonctions des autorités 
· Traitement de l’information : filtrage des appels et courriers/mails 
· Arbitrer les demandes urgentes en fonction de l’actualité communale
· Assurer un traitement immédiat de la demande lorsque les informations requises sont maîtrisées ;
· Adapter son discours en fonction de l’interlocuteur
Préparation, recherche et analyse des dossiers
· Instruction préalable : rechercher les informations nécessaires (historique, base légale, contexte, etc.) avant de soumettre le dossier à l’autorité et/ou avant chaque réunion 
· Lecture critique : analyser les dossiers complexes pour en extraire les points d’attention majeurs, exploitables directement
· Constitution des fardes dossier : préparer un dossier complet et parfaitement documenté, synthèse, notes permettant à l’autorité de décider en parfaite connaissance de cause
Gestion administrative et rédactionnelle
· Fiabilité documentaire : préparer/rédiger les courriers officiels, comptes-rendus, notes internes et dossiers du Collège/Conseil communal avec exactitude, précision et rigueur absolue
· Suivi des décisions : assurer la traçabilité des décisions prises soit par le Collège/Conseil, soit en réunion et veiller à leur exécution dans les délais prescrits
· Mettre en page des modèles, des rapports...
· Mettre en forme des présentations (power point)
· Classement et archivage des dossiers 

PROFIL DE COMPETENCES
Compétences techniques (Savoir et savoir-faire):
· Maîtrise linguistique : capacité rédactionnelle de haut niveau et aisance oratoire 
· Esprit de synthèse : capacité à transformer une masse d’information en un résumé clair et exploitable


· Informatique : maîtrise avancée des outils bureautiques et collaboratifs
· Culture institutionnelle (Atout) : bonne connaissance du CDLD et du fonctionnement d’un pouvoir local

Compétences comportementales (Savoir-être) :
· Discrétion et loyauté absolues : respect total du secret professionnel liés aux informations/dossiers traités
· Fiabilité et intégrité : être un soutien constant, capable de garantir la continuité du service et la sécurité des informations
· Rigueur extrême : souci du détail dans le suivi des dossiers, respect des consignes données, des procédures légales et des échéances  
· Résilience : capacité à rester efficace et calme dans un environnement à haute pression et aux délais d’exécution serrés
· Diplomatie : savoir temporiser une demande avec courtoisie

CONDITIONS D’ADMISSION
Être titulaire d’un bachelier en Secrétariat de direction ou Assistant de Direction ; CESS si expérience solide et probante dans la fonction
 Réussir une épreuve écrite et orale organisée dans le but de vérifier : 
L’adéquation du candidat aux compétences techniques et comportementales visées ci-dessus

CONTRAT PROPOSÉ
Temps plein – 37h/semaine – horaire flottant ; Le candidat devra ponctuellement être disponible en soirée ou les week-ends
Contrat à durée indéterminée.;
Salaire : 3.285€ bruts minimum + suivant ancienneté valorisable ;
Entrée en fonction souhaitée :  le  plus  rapidement possible
PROCÉDURE DE RECRUTEMENT
Votre candidature, composée d’une lettre de motivation, de votre CV et d’une copie de votre diplôme devra parvenir pour le 26/08/2026 au service du Personnel  par  courrier électronique à bernard.schoobroodt@pepinster.be
Tout renseignement complémentaire peut être obtenu au service du personnel, auprès de M. Bernard SCHOONBROODT (Procédure :087/46.83.35) ou auprès de Mme Florence DOPPAGNE, Directrice Générale (Profil et missions :087/46.83.07).
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