
EMPLOYÉ ADMINISTRATIF DANS LE CADRE D'UN REMPLACEMENT DE
CONGÉ DE MATERNITÉ (H/F)

ADMINISTRATION COMMUNALE DE LIBRAMONT-CHEVIGNY
LIBRAMONT-CHEVIGNY

Informations générales

Nombre de postes demandés 1

Catégorie de métier Secrétaire

Durée du contrat du 01/04/2019 au 31/10/2019

Secteur d'activité Administration publique générale

Lieu(x) de travail • LIBRAMONT-CHEVIGNY
NEUFCHATEAU [ARRONDISSEMENT]

Votre fonction L'Administration communale de Libramont-Chevigny
recherche, dans le cadre d'un remplacement pour congé de
maternité, un employé administratif pour son service
recettes-finances et son service enseignement.
Dans le service finances-recettes, votre fonction consiste à :

•Gérer la facturation des taxes et redevances

•Assurer le suivi administratif de la facturation via le
programme spécifique communal

•Gérer les différentes demandes (téléphoniques, écrites,
orales,...)

Dans le service enseignement, votre fonction consiste à :

•Gérer administrativement les repas chauds distribués dans
les écoles communales

•Assurer la gestion administrative du service enseignement
sous la responsabilité de la chef de service

Profil du candidat

Formation(s) Niveau :

Ens. secondaire supérieur

Intitulé du diplôme :

CESS option secrétariat ou équivalent

Domaine :

Domaine non précisé

Description libre Le candidat doit être organisé et discret. Il doit avoir une
bonne communication écrite (syntaxe, orthographe) et orale
(contact aisé avec la population).
Une expérience de travail dans une Administration est un
atout.

Caractéristiques

Régime de travail Heures/sem : 38h00
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Horaire : 8-12h et 13h-16h36

Temps plein de jour

Contrat A durée déterminée

Salaire Echelle D4 (15172,57 EUR - 23131,96 EUR). Montant à
indexer. Index actuel : 1,7069.

Contact

Entité ADMINISTRATION COMMUNALE DE
LIBRAMONT-CHEVIGNY

Nom de la personne M. GUEIBE MAXIMILIEN

Adresse PLACE COMMUNALE, 9 à 6800 LIBRAMONT-CHEVIGNY

B-6800 LIBRAMONT-CHEVIGNY

BELGIQUE

Téléphone(s) Bureau : 061/510169

E-mail maximilien.gueibe@libramont.be

URL www.libramontchevigny.be

Modalités de contact Veuillez envoyer :

•un CV

•une lettre de motivation

•une copie du diplôme de CESS

à Monsieur Maximilien Gueibe, Directeur général
Libramont, Place Communale, 9 à 6800
Libramont-Chevigny.
Pour tout renseignement, vous pouvez contacter Mr Johan
Raty du service des ressources humaines au 061/510148.
Les candidatures doivent être envoyées pour le mardi 19
mars.
Un examen oral sera organisé le mardi 26 mars.
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