Commune de Viroinval

OFFRE D'EMPLOI - COMMUNE DE VIROINVAL
EMPLOYE(E) D'ADMINISTRATION POUR LE SERVICE CADRE DE VIE (D4) — CONTRAT A DUREE
DETERMINEE (6 MOIS) APE A 4/5F TEMPS (H/F/X)

Missions

Vous intégrerez une équipe de collaborateurs au sein du service administratif du cadre de vie de
la Commune de Viroinval. Au sein de ce service, vous avez la charge du suivi administratif de
divers dossiers gérés par le service comme par exemple, le suivi administratif des permis
d’'urbanisme ou I'encodage des demandes de permis d’environnement de classe 3.

Vous assurez également les missions relatives a la communication pour I'administration
communale et vous étes, a ce titre, en charge de la rédaction du bulletin communal d’informations
(Viroinval Infos), des publications sur les réseaux sociaux de I'administration ou encore, de la mise
a jour du site internet de la Commune.

Taches principales et aptitudes

En tant qu’employé(e) d’administration au sein du service cadre de vie de I'administration
communale, vous étes amené(e), entre autres, a :

e Assurer la préparation et le secrétariat des dossiers de permis d’urbanisme, en
collaboration avec I'agent traitant ;

e Encoder les permis d’urbanisme dans les bases de données du service (Access, plateforme

urban) ;

Assurer le suivi administratif des déclarations d’environnement de classe 3 ;

Gérer les demandes d’occupation du domaine public ;

Réaliser le traitement des demandes de renseignements urbanistiques ;

Réalisation du Viroinval Infos et de publications via les différents canaux de communication

(facebook, site internet, affichages) ;

e Actualisation / mise a jour / gestion du site internet de la Commune.

Pour de plus amples détails sur le poste, nous vous invitons a consulter la description de fonction
(disponible en annexe du présent avis et sur le site internet suivant : wwww.viroinval.be).

Conditions de participation au recrutement

Conditions de participation au recrutement :

« Etre titulaire du dipldéme de I’enseignement secondaire supérieur (CESS) ;

e Jouir des droits civils et politiques ;

« Etre d'une conduite répondant aux exigences de la fonction ;

e Avoir satisfait a 'examen de recrutement comprenant une épreuve écrite et une épreuve
orale, le détail peut étre obtenu par courrier électronique : eve.ackaert@viroinval.be ;

e Disposer d’'une expérience préalable dans une administration publique est un atout, mais
n’est pas exigé ;
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Etre en possession du permis B ;

Etre en possession d’un passeport APE (au moment de I'entrée en fonction) ;

Introduire sa candidature dans les formes et délais prescrits par le présent avis de
recrutement.

Nous vous offrons

Contrat a durée déterminée de 6 mois a 4/5° temps (30h24 par semaine) avec possibilité
de reconduction (a durée déterminée ou indéterminée) ;

Echelle barémiqgue D4 (salaire annuel brut, sans ancienneté : 25.760,60 €) ;

Une reprise d’ancienneté de 6 ans dans le secteur privé / reprise compléte de I'ancienneté
dans le secteur public ;

Une prime de fin d’année ;

Un horaire variable ;

Un environnement de travail agréable (respectueux de I'équilibre vie professionnelle - vie
privée) et en pleine évolution ;

Date d’entrée en fonction : des que possible.

Intéressé(e) ?

Date limite de candidature : 05 mai 2025 a 16h00.

Candidature a adresser par envoi postal au Colléege communal (date de la poste faisant foi) ou
déposé en mains propres aupres de Madame Morine COLIN, service du personnel (adresse :
Centre administratif, Parc Communal 1 & 5670 NISMES).

Pour étre valable, votre candidature doit comporter :

Un curriculum vitae et une lettre de motivation,
Une copie recto/verso de la carte d’identité,
Une copie recto/verso du permis de conduire ;
Une copie de votre dipléme ;

Un extrait de casier judiciaire vierge (modéle 1).

Réglement général sur la protection des données : En transmettant votre candidature et les documents

annexes demandés, vous acceptez expressément lutilisation et le traitement de données a caractére
personnel. Ces informations seront utilisées de fagon sécurisée, conformément au RGPD, et uniquement
aux fins du recrutement concerné.




