Commune de Saint-Léger
w Province de Luxembourg - Arrondissement de Virton

Rue du Chateau, 19 - B-6747 SAINT-LEGER | 063 23 92 94

OFFRE D’EMPLOI

Employé administratif attaché au service travaux

Taches et missions principales

Sous son autorité, 'agent assiste le responsable du service technique dans 'ensemble de ses missions. Il est un
soutien permanent et polyvalent. Feront notamment partie de ses taches :

- Assister le responsable du service travaux dans divers projets et chantiers ;

- Analyser les demandes, besoins et problématiques ;

- Elaborer et assurer le suivi des dossiers techniques (CSC, métré, devis, marchés publics de travaux, de
fournitures et de services, informatique...) ;

- Gérer les problemes informatiques mineurs, pouvoir porter assistance en la matiére ;

- Assurer le suivi du parc informatique ;

- Gérer la téléphonie, le systéme d’alarme ;

- Assurer le suivi administratif des dossiers impétrants (Powalco) ;

- Suivre les dossiers énergie (cadastre énergétique, primes énergie, suivi des installations) ;

- Etablir des devis/plans/analyses pour la réalisation des chantiers ;

- Elaborer des cahiers des charges a soumettre a l'autorité ;

- Etre le back-up de la responsable marchés publics :

- Assurer la gestion administrative liée au réseau de distribution d’eau (rédaction et suivi de devis de raccorde-
ment, reglements, statistiques, analyses d’eau, suivi auprés de diverses instances officielles, plan interne
d’'urgence et d’intervention, ...) ;

- Assurer un suivi aux diverses demandes des citoyens.

Compétences requises pour le poste

Connaissances (savoir) - doit connaitre :

- Llinstitution communale ;

- Lefonctionnement de son secteur et de son service ;

- Langue francaise orale et écrite ;

- Les procédures spécifiques au poste ;

- Les réglements en vigueur au sein de l'institution communale et dans le service ;
- Lagestion de base en maintenance informatique ;

- Les systémes de bureautique et les systémes d’exploitation ;

- Lalégislation de base sur les marchés publics ;

- Lalégislation de base issue du Code de I'eau ;

- Le processus et le cheminement d’un rapport au Collége communal.

Aptitudes (savoir-faire) - étre capable de :

- Utiliser les logiciels spécifiques au service ;

- Utiliser les différents moyens de communication mis a sa disposition ;

- Accueillir et orienter utilement le citoyen si nécessaire ;

- Distinguer I'utile de I'accessoire, optimiser son temps de travail ;

- Pouvoir apprécier I'urgence de la demande ou de I'information ;

- Comprendre, résumer et rédiger des documents ;

- Comprendre les dossiers qui lui sont confiés ;

- Suivre I'évolution de la législation et le développement des outils de travalil ;

- Exécuter I'ensemble des taches dans les délais imposés ;

- Agir, dans les limites de ses prérogatives, a I'amélioration de I'accomplissement de sa fonction ;
- Collaborer avec ses collegues et contribuer au maintien d’'un environnement agréable ;



- Accomplir un travail de qualité ;

- Travailler de maniére précise et rigoureuse ;

- Traiter les bénéficiaires et les membres de I'administration avec considération et empathie ;
- Communiquer avec ses collégues et sa hiérarchie.

Attitude (savoir-étre) - doit faire preuve de :

- Professionnalisme et exemplarité ;

- Organisation et rigueur ;

- Assertivité ;

- Proactivité (initiative, dynamisme) ;

- Intégrité ;

- Autocritique ;

- Discrétion, confidentialité (devoir de réserve) ;

- Sociabilité (écoute, ouverture, aisance relationnelle) et esprit d'équipe ;
- Ponctualité, disponibilité, politesse, maitrise de soi ;

- Polyvalence, adaptabilité.

Adhérer aux objectifs de I'institution ;
Etre orienté « citoyens » et avoir une image positive des missions du service public qu’il représente.

Conditions

o Etre belge, ou ressortissant d’un pays de 'Union européenne ou non. Pour les ressortissants hors Union
Européenne, étre en régle en matiére d'autorisation de travail au sens de 'AGW du 16 mai 2019 relatif a
I'occupation de travailleurs étrangers.

¢ Avoir une connaissance de la langue de la région linguistique jugée suffisante au regard de la fonction a

exercer.

Jouir des droits civils et politiques.

Etre d'une conduite répondant aux exigences de la fonction.

Justifier de la possession des aptitudes physiques exigées pour la fonction a exercer.

Etre 4gé de 18 ans au moins.

Conditions particuliéres

o I?étenir un dipldome de I'enseignement supérieur de type court : graduat ou baccalauréat (bac +3).
o  Etre titulaire d'un permis B et disposer d’un véhicule.

Traitement

Echelle D6 (annuel brut de 32.993,49 € & 50.695,72 €), ancienneté valorisable.
Pécule de vacances, allocation de fin d’année.

Cheques-repas.

Assurance hospitalisation.

Assurance-groupe pension.

Contrat

e Adurée déterminée de 6 mois, renouvelable, suivi d’'un contrat & durée indéterminée.
o Temps plein de jour (38h/semaine). Une certaine flexibilité peut étre demandée occasionnellement (par-
ticipation a diverses réunions, ...).

Examen de recrutement

Les candidats devront obtenir au moins 50% des points a chaque épreuve et au moins 60% des points au total
pour étre retenus et versés dans la réserve de recrutement.

Epreuve écrite : mises en situation dans les futures conditions de travail.




Epreuve orale : se présente sous forme d’un entretien approfondi mené par les membres de la commission et qui
permet :

e  d'évaluer la personnalité du candidat, a savoir ses centres d’intéréts, sa sociabilité, sa résistance au
stress, son esprit d'équipe, sa stabilité émotionnelle, sa faculté d’adaptation, etc. ;

e de s'informer sur ses motivations, a savoir son intérét pour la fonction, les besoins et valeurs qu'il
cherche a satisfaire dans la vie professionnelle et qui doivent étre en adéquation avec le poste proposé ;

o  d'évaluer ses compétences en analysant formations et expériences pour déterminer si les compétences
acquises par le biais de ses expériences et fonctions correspondent a celles requises pour la fonction
a pourvair.

Candidature

Le dossier de candidature comprendra obligatoirement :

Une lettre de motivation.

Un curriculum vitae détaillé.

Une copie du dipléme et des éventuelles attestations de formation.
Une attestation justifiant de I'expérience, le cas échéant.

Un extrait de casier judiciaire, modele 595, daté de moins de 3 mois.
Une copie du permis de travail ou de séjour, le cas échéant.

Et doit étre adressé au plus tard le pour le vendredi 26 janvier 2024 a 16 heures a I'attention a I'attention du
Collége communal, rue du Chateau 19 - 6747 Saint-Léger et obligatoirement transmis par lettre recommandée
(date de la poste faisant foi) ou par remise d’'un écrit contre accusé de réception.

Toute candidature incompléte ou transmise hors délai seraimmédiatement considérée comme irrecevable.
Toute candidature ne répondant pas aux conditions susvisées sera rejetée.

Pour tous renseignements complémentaires, contactez Mme Caroline ALAIME par mail : caroline.alaime@saint-
leger.be ou téléphone : 063/23.92.94.
Saint-Léger, le 18 décembre 2023

La Directrice générale,




