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Commune de

Floreffe

POSTE A POURVOIR :
Aide administratif(ve) spécifique a la
direction des écoles (H/F/X)

INFORMATIONS GENERALES

Lieux de travail :
o Implantations des écoles communales de Floreffe ;
e Administration communale de Floreffe

Votre fonction :
Mission :

L'aide spécifique a la direction (h/f/x) liée & I'enseignement public gére les
dossiers relatifs aux établissements scolaires, leurs éléves et leur personnel
enseignant. ll/elle codifie les données notamment relatives a la fréquentation et
transforme les données afin de les tenir a jour et de corriger les erreurs. li/elle
contrdle le respect de la réglementation et des décrets en vigueur en matiére
d'instruction publique et informe les personnes concernées sur le contenu et I'état
d'avancement des dossiers.

Activités principales :

Codification :
e Comptabiliser les frais scolaires ;
e Se référer aux pactes et décrets relatifs a I'organisation de
I'enseignement et au principe de neutralité. .... ;
e Encoder les heures de congés et Etablir les horaires ;

Transformation :

e Actualiser le planning des activités pédagogiques organisées ainsi
que les bases de données reprenant les coordonnées des parents,
enfants, des enseignants, écoles, ASBL, associations... ;

e Actualiser les informations relatives aux dépenses budgétaires et
aux subsides ;

e Se tenir au courant des nouvelles réglementations et consignes afin
de répondre adéquatement aux demandes ;

e Attirer I'attention des parents sur les procédures administratives et
délais a respecter notamment en matiére d'inscription scolaire ;

e S'assurer de la conformité des documents établis au sein des
écoles et des informations diffusées vers I'extérieur ;

e S'assurer du respect des délais, de la procédure et du suivi des
marchés publics ;

e  Veérifier les factures liées aux dépenses pour les classes vertes, les
voyages scolaires, les excursions... ;
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Gestion :

e Assurer le suivi administratif des projets éducatifs et pédagogiques
de l'administration ;

e Assurer le suivi des documents du service, de la boite mail, des
informations, des dossiers, de la correspondance des cahiers des
charges... ;

e Centraliser les besoins de matériel d'équipement dans les
établissements scolaires pour effectuer des commandes groupées,
gestion des bons de commande ;

e Centraliser les demandes d'inscription dans les écoles et les listes
d’attente ;

e Compléter les dossiers administratifs relatifs aux demandes de
subsides, de matériel et moyens divers ;

e  Gérer les pharmacies des établissements scolaires ;

e Organiser les déplacements des éleves dans le cadre des
excursions, voyages scolaires, activités sportives, remise du CEB... ;

e Prioriser les informations et les dossiers selon leur état d'urgence et
d'importance ;

e Encoder les demande dans CREQOS , lancer les recherches
PRIMOWERB pour les remplacements d'enseignants ;

e Gérer les remplacements des enseignants en formation et leurs
attestations de formation ;

e Encoder les nouveaux enseignants et créer leur dossier ;

e  Gérer les absences des éléves : certificats, vérification des
registres, comptabilisation des absences injustifiées, courriers aux
parents ;

e  Gérer les documents relatifs aux éléves en intégration ;

PROFIL DU CANDIDAT

Conditions de recrutement :

Etre détenteur soit:

Pour le grade D4 :

e d'un dipldme de I'enseignement secondaire supérieur (CESS) ,
ou

e d'un titre de compétences de base délivré par le Consortium de
validation des compétences et correspondant au niveau du dipléme de
I'enseignement secondaire supérieur, en lien avec le secrétariat ou la
bureautique ;
ou

e d'un titre de formation certifié et délivré par un organisme agréé par le
Gouvernement wallon en lien avec le secrétariat ou la bureautique ;

Expérience professionnelle :

= Une expérience professionnelle dans une fonction similaire est un atout.

Langue(s) :
Parfaite connaissance du Francais
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Qualités personnelles :
= Rigueur et autonomie;
Dynamique ;
Ouvert au changement ;
Flexibilité et polyvalence ;
Assertivité ;
Savoir collaborer et communiquer avec une équipe ;

Partager nos valeurs communales :
= |’accueil courtois, compétent et efficace ;
= Laconvivialité ;
= |’esprit d'équipe ;
= La proactivité .

TYPE DE TRAVAIL

Régime de travail :
Temps partiel : 17h30

Type :
e CDI
o Il est impératif de réunir les conditions permettant de conclure un

contrat APE.

Conditions salariales:

o  Pourle grade D4
(Echelle barémique D4 ; Salaire annuel brut indexé (index décembre 2023= 2.039)

minimum : 15.315 ,29€ - maximum : 22.111,18€) pour 17h30/semaine.

MODALITES DE CANDIDATURE :
Pour &tre recevable, votre candidature devra étre déposée pour le

29 mars 2024 au plus tard a 16h00 :

= par mail & l'adresse : nathalie.ledent@floreffe.be

ET contenir obligatoirement les éléments suivants :
= votre curriculum vitae ;
= yotre lettre de motivation ;
= une copie de votre dipléme;
= un extrait de casier judiciaire modéle 595.2 vierge daté de moins de 3
mois ;

MODALITES DE RECRUTEMENT :

Si votre candidature est considérée comme recevable, vous serez
convoqué pour une épreuve écrite qui aura pour but de déterminer vos
compétences en rapport avec le profil de la fonction recherchée. Cette
épreuve écrite aura lieu le 23 avril 2024. Les candidats obtenant plus de
50 % a cet examen, seront convoqués pour I'épreuve orale, dont la date
vous sera communiquée ultérieurement.

Pour réussir, vous devrez obtenir 50% & chacune des épreuves et au
minimum 60% sur I'ensemble des épreuves.

Les candidats ayant réussi les 2 épreuves avec plus de 60 %, seront
automatiquement versés sans une réserve de recrutement dont la validité
est de 1 an a l'issue des épreuves. Cette réserve de recrutement pourra
étre prorogeable d'un an a son terme.
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CONTACT

Pour tout renseignement, contactez Madame Nathalie LEDENT, Gestionnaire des
Ressources Humaines au 081/44.89.04. ou par mail nathalie.ledent@floreffe.be

Remarque : vous pouvez obtenir le descriptif de fonction complet sur simple
demande.

Par le Collége communal de

FLOREFFE,
La Directrice{génerale, Le Bﬂ}
s |
’ ’
NP

Stéphanie DENIS Philippg

}
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