@ Ministere de la Communauté francaise
A

Profil de fonction
Référence C6/AT-6M/10/004/200/AGERS/DGEOQ/2

Contexte de la fonction

- Entité administrative : AGERS — DGEO - Directidim Financement, du Contr6le de
I'obligation scolaire et de I'assistance aux esg#ments.

- Service concerné : Service du Financement défistaments.

- Contexte : CDD de 4 mois.

- Intitulé de la fonction : ASSISTANT (E) au Sergidu Financement des établissements.

Objectifs de la fonction

Le Service du Financement des établissements tragtenatieres telles que les dotations
octroyées aux établissements scolaires du résganisé par la Communauté francaise. D
méme, ce Service contrble les comptes de gestparée des établissements de ce méme
réseau. Il est également chargé de la gestionate®itions d’occupations de locaux entre
les établissements et des tiers, mais aussi derViention financiere de la Communauté
francaise dans les frais de transports en comition @ans I'utilisation de la bicyclette.
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L’assistant est, plus particulierement, en charg&aitement des dossiers relatifs aux « frais
de transport ».

Contenu de la fonction

» Tache: Effectuer des taches administratives diverses.
Actions:
- Répondre aux appels téléphoniques quotidiens.
- Répondre aux mails quotidiens.
- Trier et dater le courrier entrant quotidiennaime
- Numéroter les dossiers pour permettre leur itleation dans I'application.
- Traiter les dossiers, notamment en opérant daBoations sur les dates, les
délais, les montants, les périodes, 'absenaipdblons, etc.
- Rédiger des courriers a destination des étantiests en cas d’erreur ou de piéces
manquantes dans les dossiers.
- Encoder dans l'application.
- Vérifier mensuellement les données encodées.
- Effectuer 'impression, la photocopie et I'exgéh mensuelles des courriers
annongant le remboursement aux établissements.
- Classer et archiver des courriers sortants attente.

NB : CETTE LISTE EST NON-EXHAUSTIVE

Pour plus de renseignements sur le contenu detido,
Veuillez-vous adresserMademoiselle Gaélle Duhan{02/413.690.83.08)
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Responsabilité en matiére de gestion d’équipe

L’exercice de cette fonction n'implique pas de gest’équipe.

Dipléme(s)

Etre titulaire d'un CESS.

Expérience(s) professionnelle(s)

Une expérience dans le domaine de I'administratigslique, ainsi que dans le domaine de

comptabilité constitue un atout sérieux.

Connaissances spécifiques

-/

Compétences

- Capacité a maitriser la réglementation utilisée.

- Sens de l'organisation.

- Rigueur et précision.

- Capacité a identifier les priorités.

- Capacité a maitriser des outils informatiques.

- Capacité de rédaction.

- Capacité a résister au stress.

- Capacité a rester concentré dans les tachestiggset
- Disponibilité et sens des responsabilités.

- Autonomie et capacité de travail en equipe.

- Aptitudes relationnelles (dans les contacts msret externes a I'administration).

- Bonne expression orale.
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Conditions de travall

- Vous serez engagé(e) comme employé(e) de niveau 2

- Echelle barémique : 200/1
- Rémunération :
Traitement annuel brut indexé minimun@® :850, 49€.
Traitement annuel brut indexé maximum : 35 359,65€
- Type de contrat : CDD de 4 mois
- Régime de travail : Temps plein
- Lieu de travail : Ministere de la Communauté gaise
1 rue Adolphe Lavall€H080 Bruxelles

Avantages

- Gratuité des transports en commun pour les déplants domicile-travalil.

- Assurance hospitalisation.

- Proximité d'un métro (arrét Ribaucourt).

- Restaurant et cafétéria au sein du Ministerededmmunauté francaise.

- Titres-repas d'une valeur de 6€ par jour prestéd retenue de 1,24€).

- Pécule de vacances et prime de fin d'année.

- Horaire de travail variable (arrivée entre 071@%00 et départ entre 16h00-18h30).

Pour postuler

- Vous pouvez poser votre candidature jusqt®09/2010nclus.

- Pour étre prise en considération, votre candidailcette fonction devra mentionner la
référenceC6/AT-6M/10/004/200/AGERS/DGEO/2ainsi que comporter :

- Un curriculum vitae actualisé etfeancais.

- Une lettre de motivation en francais

- Une copie du dipldme ou une attéstad'équivalence du dipldme pour les
diplémes obtenus hors Belgique (pour I'obtenir602/89.00 Service des Equivalences).

- Sur la base des lettres de motivation, des euume vitae et du nombre de candidatures
recevables, le jury de sélection pourra limitendenbre de candidatures.

- Les dossiers de candidature seront adresSég8bmmaert

soit & I'adresse suivante :

Ministere de la Communauté francaise

Boulevard Léopold Il, 44 & 1080 Bruxelles

Direction générale du Personnel et de la Fonctidsligue
Service des Ressources humaines

soit par mail emploi.mcf@cfwb.be ﬁ
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