Gembloux

La Ville de GEMBLOUX recrute

Un Agent administratif pour le service travaux (h/f/x)

Missions

Cette personne sera notamment chargée de (liste non exhaustive) :

Collaborer avec les chefs d'équipes et le contremaitre afin d'optimaliser |'utilisation des bons
de travail, I'encodage des heures de prestation et le retour apres intervention pour assurer un
suivi aupres des citoyens.

Gestion quotidienne de la pointeuse en contact direct avec les chefs d'équipe

Evaluer les outils informatiques en place et se faire force de proposition afin de mettre en
place une gestion informatique efficiente des interventions et de |'état de notre patrimoine
Actualiser et mettre continuellement la base de données a jour (liste des espaces verts,
mobilier urbain, avaloirs, classes écoles, ...)

Mettre en place une procédure avec le magasin afin de lier les bons de travaux aux bons de
commande qui sont émis par un logiciel métier du service des finances.

Etablir des marchés stock, encoder ces marchés dans les supports informatiques afin
d'automatiser les commandes.

Suivi régulier avec les chefs d'équipes des bons en attente, des doublons, afin que la base de
données soit a jour continuellement.

Etendre et gérer la liste des demandeurs d'interventions Atal a d'autres bénéficiaires de nos
services.

Back up pour la gestion de la boite mail "travaux" recevant les demandes d'intervention.

Back up pour le traitement des factures liés aux bons de commande

Conditions d’acceés a la fonction

Etre titulaire d’un Certificat d’Enseignement Secondaire Supérieur (tous les candidats porteurs
d’un dipléme délivré dans un pays étranger, devront présenter a la date limite fixée pour le
dépdbt des candidatures, une attestation justifiant I’équivalence dudit diplome).



Profil

recherché

Disposer d’une expérience effective dans une fonction similaire est un atout.

Savoir lire et analyser des plans.

Posséder des capacités d’adaptation a un logiciel informatique métier (ATAL).

Etre a la fois autonome et apprécier le travail en équipe.

Etre ouvert, patient, créatif, rigoureux et dynamique.

Etre en possession du Permis B.

Connaitre le territoire de Gembloux est un atout.

Présenter une image positive de la Ville.

Etre idéalement dans les conditions d’engagement APE au moment de I’engagement.

Offre

Un contrat a durée indéterminée.
Un régime de travail a temps plein.

Un horaire de travail flexible et la possibilité de faire du télétravail (aprés six mois
d’ancienneté).

Une rémunération selon I'échelle de traitement D4 : entre 32.844,06 € (sans ancienneté) et
50.073,75 € (25 années d’ancienneté) annuel brut.

Une possibilité de valoriser 15 années d’expérience du secteur privé ou en tant
gu’indépendant, et I’entiereté de I'ancienneté pour le service public.

Un pécule de vacances et un régime attractif de congés propre au secteur public.
Une allocation de fin d’année.

Une assurance pension complémentaire.

Des chéques-repas de 6 €.

Acces au service social collectif, incluant notamment une assurance hospitalisation a tarif
préférentiel.

Des formations continues pour développer vos compétences.

Des occupations variées et des défis professionnels motivants, au sein d’un service public
dynamique.

Une stabilité d'emploi et un équilibre serein entre vie privée et vie professionnelle.

Une intervention dans les frais de transport en commun a hauteur de 88% et une indemnité
pour I'utilisation du vélo.



Modalités de candidature

Si vous vous reconnaissez dans cette description, n’hésitez pas a postuler ! Votre dossier de
candidature comprendra un CV, une lettre de motivation, la copie de votre dipléme le plus élevé et un
extrait de casier judiciaire récent. Il doit nous étre adressé pour le 24 avril 2026 au plus tard par email
a I'adresse personnel@gembloux.be .

Une description de fonction complete est disponible sur simple demande a l'adresse e-mail
personnel@gembloux.be .

Le jury de sélection se réserve le droit de ne pas retenir les dossiers incomplets ou qui ne seraient pas
suffisamment en adéquation avec la fonction proposée.



