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RECRUTEMENT GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF POLYVALENT - CDD – Temps plein (38h/semaine) en vue de CDI 

Profil 

Employé administratif polyvalent, rigoureux et organisé, doté d’excellentes capacités rédactionnelles. Expérience dans la gestion de dossiers variés, le support à la direction et le service au public. Sens aigu de l’organisation, de la confidentialité et du travail en équipe. 

Date d’entrée en fonction :    Dès que possible
Rémunération : Echelle Barémique D6 (barème RGB) : min 16174,07 € - max 24852,06 (brut annule non indexé). A adapter en fonction des années d’ancienneté prises en considération dans le calcul de la rémunération et de la situation personnelle de l’agent.

Missions 

Secrétariat & gestion administrative :
Gestion du secrétariat de direction (Bourgmestre, Direction générale)
Traitement des courriers entrants et sortants
Rédaction de documents administratifs et suivi de dossiers divers
Coordination avec services internes, police et partenaires
Suivi du SDC :
· Participation au suivi du Schéma de Développement Communal
· Collecte, analyse et gestion de données urbanistiques
· Traitement administratif et rédaction de réponses
Support transversal :
· Suivi administratif de dossiers IT et marchés publics
· Appui en cybersécurité (coordination, documentation, fournisseurs)
· Suivi du plan de formation et de la surveillance de santé
Aspects Réglementaire & projets :
· Organisation administrative d’événements sportifs
· Rédaction d’arrêtés de police et autorisations
· Mise à jour du plan d’urgence et du règlement de police
· Gestion de dossiers agricoles et calamités
Tâches diverses :
· Appui administratif polyvalent selon les besoins du service
· Participation à des projets transversaux
· Soutien logistique et organisationnel
 
Compétences
· Rédaction administrative & analyse de dossiers
· Organisation & gestion multitâche
· Maîtrise des outils bureautiques
· Discrétion & respect de la confidentialité
· Sens du service public & relation citoyen
· Autonomie, rigueur & esprit d’équipe 

Conditions d’accès
· Diplôme supérieur (type court) en droit, sciences administratives, sciences politiques
· Réussite de l’examen de recrutement
· Être Belge ou ressortissant d’un Etat Membre de la Communauté Européenne
· Jouir des droits civils et politiques
· Être d’une conduite répondant aux exigences de la fonction (extrait du casier judicaire)
· Être en possession du permis de conduire B
· Être titulaire d’un diplôme de bachelier
· Titulaire d’un passeport APE
 
 
Modalités de recrutement 

Les candidatures seront envoyées par courrier à l’attention du Collège communal, Place n°2 – 7750 Mont-de-l’Enclus ou par email à l’adresse suivante : info@montdelenclus.be, pour le 15 mai 2026. 

Elles devront être accompagnées d’une lettre de motivation, d’un curriculum vitae détaillé, de la copie du diplôme et l’extrait de casier judiciaire datant de moins de trois mois.
Tout renseignement complémentaire peut être obtenu auprès de la Direction Générale au 069/76.82.63.  
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