ADMINISTRATION COMMUNALE DE WAIMES

RECRUTEMENT D'UN(E) EMPLOYE(E) D'ADMINISTRATION - Service du personnel

La Commune de Waimes recrute, pour engagement immeédiat, un(e) employé(e) d'administration D4
a temps plein, a titre temporaire avec possibilité de CDI, dans le domaine de la gestion des
ressources humaines : gestion des opérations de paie (programme Persée), suivi administratif des
dossiers conformément a la législation spécifique (désignations et démissions, suivi avec les pouvoirs
subsidiants (agents APE, AVIQ), rédaction des documents sociaux et des délibérations pour le College
et le Conseil, déclarations DIMONA, gestion des dossiers des agents (carriere administrative, maladie,
accident de travail, congés divers, ...), accueil et renseignements, ...

Vos connaissances dans ce domaine seront attestées par des titres d'études. Une expérience

probante dans le domaine de la législation sociale et/ou de la gestion des ressources humaines
constitue un atout majeur.

RECRUTEMENT D'UN(E) EMPLOYE(E) D'ADMINISTRATION - Service des travaux

La Commune de Waimes recrute, pour engagement immédiat, un(e) employé(e) d'administration D4
a temps plein, a titre temporaire avec possibilité de CDI, dans le domaine des travaux (services des
eauyx, de la voirie et des batiments).
Les taches principales consistent a :

- travailler en collaboration avec le responsable du service

- participer a la gestion et au suivi des dossiers, notamment informatique via le programme 3P

- élaborer des actes administratifs

- rédiger divers courriers

- assurer toute tache administrative en fonction des besoins du service

- recevoir et orienter le public

Pour postuler, veuillez envoyer ou déposer votre candidature a I’Administration communale de
Waimes, Place Baudouin, 1 a 4950 Waimes.

Documents a fournir : lettre de motivation, curriculum vitae, extrait du casier judiciaire, copie du
dipléme.

Date ultime de dép6t : le 08/03/2018.

Tout renseignement peut étre obtenu auprés de Mme HSIA Shan (Responsable de projets)
shan.hsia@mirev.be (GSM : 0483/449782.
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