Appel à candidatures pour un poste d’employé d’administration (D1), (M/F), à la Direction d’administration du greffe, service des affaires générales
La Direction d’administration du greffe est à la recherche d’un(e) employé(e) d’administration (D1), à prestations complètes (38 h/s) et à durée indéterminée, pour le service des affaires générales- site de Wavre (bâtiment Archimède).
Conditions d’accès : Titulaire d’un certificat d’études secondaires inférieures ou disposer des compétences valorisables. 

Description de fonction :  
La personne recherchée assurera la tenue de l’accueil ainsi que diverses autres tâches administratives telles que la mise en page des notes de service, la rédaction de transmis divers, la tenue des agendas des salles de réunions, les demandes de travaux, etc.

En ce qui concerne la tenue de l’accueil, le candidat sera chargé de :

· Accueillir les visiteurs et savoir les orienter ;

· Assurer la gestion des communications téléphoniques : recevoir et transférer des appels téléphoniques, établir des communications téléphoniques, utiliser les sources disponibles à cet effet (annuaires téléphoniques, Internet, etc.).

En ce qui concerne le traitement du courrier, le candidat sera chargé de :

· Trier le courrier selon les destinataires ;

· Enregistrer le courrier entrant ;

· Expédier le courrier régulier ;

· Recevoir et expédier des faxes et des e-mails ;

· Expédier du courrier par l’intermédiaire d’opérateurs privés ;

· Tenir à jour des fichiers d’adresse ;

· Participer à l’envoi de mailings.

En ce qui concerne la tenue des salles de réunion et l’organisation de manifestations ponctuelles, le candidat sera chargé de :

· Gérer la planification des réservations des salles de réunion ;

· Gérer la logistique des réunions (boissons, équipements techniques, etc.) ;

· Effectuer les réservations selon les instructions reçues ;

· Envoyer les invitations, collationner les réponses écrites et orales ;

· Accueillir les visiteurs sur les lieux de la manifestation et, le cas échéant, contrôler les accès ;

· Dresser une table pour le café, le lunch, etc.

En ce qui concerne le travail administratif à réaliser, la personne sera chargé de :

· Saisir des textes ;

· Saisir des données : mouvements du personnel, congés, absences, plannings, réservations, rendez-vous, etc. ;

· Collecter les informations saisies ;

· Classer des documents, indexer des classements ;

· Utiliser une photocopieuse ;

· Participer à la gestion du petit matériel et fournitures de bureau ;

· Rédiger des courriers et des mémos de base sur base d’instructions précises.

En outre, le candidat devra :

· Se montrer disponible et attentif ;

· Maîtriser l’outil informatique (principalement word, Internet et savoir se servir d’une adresse mail) ;

· Avoir une bonne présentation et s’exprimer clairement et intelligiblement ;

· Respecter les normes déontologiques courantes (confidentialité des données, secret professionnel, conventions de politesse dans les relations interpersonnelles, loyauté, honnêteté).

Divers :

Etre en possession d’un permis de conduire et d’un véhicule.

Les agents intéressés sont invités à envoyer leur candidature motivée, complétée, le cas échéant des formations suivies à titre privé ou professionnel, dans les dix jours ouvrables de la présente publication, à l’attention de Madame Annick Noël, Greffière provinciale, Parc des Collines, bâtiment Archimède, avenue Einstein 2 à 1300 Wavre. 

Les candidatures répondant aux conditions générales d’admissibilité et au profil de la fonction à pourvoir seront, le cas échéant, reprises pour une audition par la commission de sélection constituée à cet effet.   

Vous pouvez télécharger ou imprimer cette note de service via le portail de la Province du Brabant wallon sous la rubrique «Appel à candidature», de même, celle-ci sera également affichée aux valves des divers sites provinciaux.

Pour davantage d’informations au sujet de cette offre d’emploi, veuillez contacter le service Gestion des Ressources Humaines au 010/23.63.79, ou 60.41ou encore à l’adresse courriel suivante : grh@brabantwallon.be.
La Greffière provinciale,
Annick Noël
