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Administration Communale d’Erquelinnes - 51, rue Albert Ter - 6560 Erquelinnes

La commune d’Erquelinnes recrute un(e) employé(e) pour le service du Personnel (H/F/X)

a temps plein - contractuel Echelle D4 avec expérience.
- Contrat a durée indéterminée -

L'employé(e) d'administration au service du Personnel a pour mission dassurer la bonne tenue des
dossiers relatifs au personnel (carriére, statuts, réeglement de travail, ...) et contribue & une gestion efficace
et performante du personnel communal dans son domaine d'activités. |l/elle apporte un support a la
Directrice Général dans la gestion optimale du personnel communal.

Profil recherché :

Titulaire d'un dipléme de 'enseignement supérieur de type court en GRH avec une expérience
probante a justifier.

Etre soucieux de la législation (les documents délivrés sont des documents officiels, ils engagent
la responsabilité de I'’Administration) et assimiler rapidement et efficacement I'information.

Etre polyvalent. _

Etre capable d'utiliser les outils informatiques de base (Word, Excel et Outlook) et étre prét a se
former dans tout logiciel utile a la fonction.

Etre a la fois autonome et apprécier le travail en équipe (une bonne communication est nécessaire
pour assurer un bon suivi des dossiers).

Avoir le sens de l'accueil (bonne présentation, politesse, etc.), de 'écoute et du service au public.
Avoir le sens des responsabilités, organiser son travail de maniére rigoureuse et efficace étant
donné que chaque demande est unique et nécessite de bien identifier la situation et le suivi a
opérer.

Rigueur, autonomie, discrétion, objectivité, respect d‘autrui, sens de la confidentialité, résistance
au stress, prise d'initiative, bonne orthographe et bonne capacité de rédaction, esprit méthodique
et analytique, sens de la communication correspondent a votre tempérament.

Avoir une expérience au sein d’'un service GRH représente un atout.

Avoir une expérience au sein d’'une Administration locale représente un atout.

Avoir une connaissance de la |égislation représente un atout.

Avoir une connaissance du Code de Démocratie Locale et de la Décentralisation (CDLD)
représente un atout.

Missions :

Au sein de 'Administration communale et sous la direction de la Directrice générale et le chef de pdle, le
travailleur est appelé a effectuer principalement les taches et activités suivantes (liste non exhaustive) :

Préparation des dossiers pour le Collége et le Conseil en rapport avec la gestion du personnel
communal

Accueillir le personnel communal et traiter les demandes d'informations diverses

Vérification, contrdle et mise & jour des documents requis pour le bon fonctionnement du service
Suivi des législations applicables dans son domaine d’activité

Participation a la mise en place de procédures de gestion des dossiers du service

Respect des procédures (statut, délais, avis de légalité du directeur financier...)

Respect de la confidentialité des données

En matiére de gestion des ressources humaines (GRH) :

Assurer le suivi administratif des contrats et des conventions (agents, stagiaires et étudiants,..).
Assurer le suivi des informations a la médecine du travail.

Rédaction des documents sociaux (C4, contrat de travail, DIMONA, Déclaration de trav...)
Rédaction des délibérations (engagement, réduction du temps de travail, demande de
formation,..)

Application des statuts et du réglement de travail dans les dossiers administratifs du personnel et
les mettre a jour.







