
Administration Communale de

POQtS
Le College communal de Trois-Ponts

engage un employe comptable (H-F-X) pour Ie service des finances

Contrat temps plein (38h) a duree indeterminee

(+ Constitution d'une reserve de recrutement valable 3 ans)

CONDITIONS DE RECRUTEMENT

• Etre titulaire au minimum d'un diplome de bachelier comptable de type court ou d'un

Certificat d'Enseignement Secondaire Superieur (CESS) avec une anciennete de 5 ans

minimum dans une fonction comptable.

• Reussir un examen ecrit qui aura lieu Ie 13 janvier 2027 a 9h et un examen oral, Ie vendredi

29 janvier 2027 en matinee (date a confirmer). Seront consideres comme ayant satisfait, les

candidats qui auront obtenu 50% des points dans chacune des deux epreuves et 60% sur

I'ensemble de celles-ci.

MISSIONS PRINCIPALES (lists non exhaustive)

Sous I'autorite du Directeur financier, I'employe comptable congoit les supports et rapports utiles et

necessaires au budget et a la gestion optimale des flux financiers de I'administration. II developpe

une vision strategique de la gestion comptable et budgetaire et analyse chaque element en veillant

a I'equilibre du budget et des flux financiers. II codifie les donnees en respectant les principes de la

syntaxe comptable et controle leur encodage et traitement.

L'employe comptable assure la gestion comptable et la gestion des recettes et des depenses

communales. II travaille en etroite collaboration avec Ie Directeur financier au sein du service des

finances. Plus particulierement, il a en charge la tarification et Ie suivi de la facturation des services

COMPETENCES ATTENDUES :

Disposer de bonnes connaissances en matiere de comptabilite et de TVA, et etre capable

d'en appliquer les principes dans Ie cadre d'une administration publique ;

Etre capable de traiter, controler et analyser des donnees comptables, budgetaires et

financieres;

Etre capable d'assurer Ie suivi administratif et comptable des recettes et depenses de la

Commune;

Pouvoir etablir, controler et assurer Ie suivi de la facturation des services communaux;

Etre capable de verifier la conformite et I'exactitude des pieces comptables etjustificatives;

Etre capable d'effectuer des calculs, verifications, rapprochements et controles de donnees

chiffrees avec precision;

Pouvoir elaborer et tenir a jour des tableaux de bord, releves, statistiques et outils de suivi ;

Etre capable de rediger avec clarte des courriers, courriels, notes, rapports et projets de

decisions a destination des autorites communales;

Etre capable de comprendre, appliquer et respecter les dispositions legales et

reglementaires, ainsi que les procedures administratives et financieres applicables aux

matierestraitees;

Mattriser les outils informatiques courants, notamment Word, Excel et Outlook, et etre

capable de s'adapter rapidement aux logiciels specifiques utilises par I'administration ;

Faire preuve d'une bonne capacite d'analyse et de synthese et etre capable de rechercher

et d'exploiter efficacement une information ;

Organiser son travail de maniere autonome, gerer les priorites et respecter les echeances;
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• Faire preuve de rigueur, precision et fiabilite, particulierement dans Ie traitement de

donnees financieres;

• Etre capable de detecter une anomalie ou une incoherence et d'en referer a sa hierarchie;

• Communiquer de maniere claire et professionnelle avec les differents services, fournisseurs,

usagers et partenaires de I'administration ;

• Etre capable de travailler en equipe et de collaborer etroitement avec Ie Directeur financier

et les autres services communaux ;

• Faire preuve d'integrite, de discretion et de confidentialite dans Ie traitement des

informations et dossiers;

• Faire preuve d'autonomie, d'initiative, de disponibilite et d'un bon sens des responsabilites;

• Etre dispose a actualiser regulierement ses connaissances et a suivre les formations

necessaires a I'exercice de la fonction.

ATOUTS:
Disposer d'une experience professionnelle dans une fonction comptable, financiere ou

administrative;

Avoir une experience professionnelle au sein d'une administration communale ou d'un

autre pouvoir public;

Avoir des connaissances ou une experience en matiere de TVA, facturation, recettes et/ou

marches publics;

Avoir une bonne maitrise d'Excel, notamment pour Ie traitement, Ie controle et I'analyse de

donnees chiffrees;

La connaissance des logiciels metier utilises par les pouvoirs locaux, notamment Civadis et

iMio, constitue un atout;

Faire preuve d'une aisance particuliere avec les chiffres et d'un esprit logique;

AVANTA6ES
• Remuneration sur base de I'echelle D4/D6 en fonction du diplome avec minimum 5 ans

d'anciennete dans une fonction comptable ;

• 2emepilier de pension;

• Affiliation au service social collectif;

• Valorisation des annees d'anciennete reprises dans Ie secteur public. Au niveau du secteur

prive, prise en compte de I'anciennete pour un maximum de 10 annees si Ie travail est en

lien avec la fonction proposee.

Entree en fonction : ler trimestre 2027

Le descriptif de fonction detaille ainsi qu'une simulation salariale peuvent etre demandes aupres de

Mme Nadeige Englebert - E3 NEN@troisponts.be

INTERESSE(E) ?
Les candidatures, accompagnees d'une lettre de motivation, d'un curriculum vitae et d'une copie du

diplome, doivent etre adressees, pour Ie 09/12/2026 au plus tard a midi au service du personnel,

uniquement par mail NEN@troisponts.be

Toute candidature incomplete, ne repondant pas aux conditions et competences susvisees ou

transmise hors delai sera ecartee sans information des candidats.

Par Ie College,
La Directrice generate, Le Bourgmestre,

Sophie Graulich. Claude Legrand.


