COMMUNE DE

HAMOIS

La Commune de Hamois recrute

UN EMPLOYE RH - Gestionnaire Payroll et soutien administratif RH (H/F/X)

Engagement sous contrat de remplacement a durée indéterminée - temps plein: 38h/semaine

CONDITIONS DE RECRUTEMENT

Conditions générales :

o [tre 3gé de 18 ans au moins.

e Etre belge ou citoyen de I'Union Européenne.

e Jouir de ses droits civils et politiques.

e Etre d’une conduite irréprochable.

e Etre porteur du dipldme en rapport & 'emploi a conférer, conformément aux conditions
particuliéres d’engagement.

e Satisfaire aux épreuves de recrutement.

Conditions particuliéres :

e Etretitulaire:
o d’'un graduat/baccalauréat en gestion des ressources humaines ou en droit ou

comptabilité ou en sciences administratives et gestion publique ou tout autre
baccalauréat en sciences humaines et sociales reconnu par la FWB moyennant une
expérience en RH
o de tout autre dipléme de niveau supérieur de type court (graduat/baccalauréat) a

condition de posséder une expérience probante d'au moins 1 an en RH

o Etre titulaire du permis de conduire B.

e Justifier d’'une expérience dans un service public, avoir une expérience en GRH ou dans un

secrétariat social est un atout.

e Une connaissance du logiciel de paie Persée est un atout.

e Répondre aux conditions APE au moment de I'engagement est un atout.

e Etre disponible pour une entrée en fonction immédiate ou a trés court terme.

MISSIONS ET ACTIVITES

Le service des ressources humaines assure I'administration et la gestion du personnel de la commune.

En collaboration et sous la supervision du Responsable RH et sous la responsabilité du Directeur
Général, I'agent assure le suivi et la bonne tenue des dossiers relatifs au personnel, la préparation de
la paie et contribue a une gestion efficace et performante de I'administration du personnel.
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COMMUNE DE

HAMOIS
PROFIL DE COMPETENCES

La liste des tdches qui figure dans cette rubrique n’est pas exhaustive. L’agent peut étre amené, en
fonction des circonstances et des nécessités du service, a exercer des tdches non répertoriées dans ce

profil.

e Gestion des dossiers administratifs du personnel : Encodage, suivi et controle des données
individuelles

Elaboration des contrats et C4

Encodage des données du travailleur dans le logiciel salaires Persée

Envoi des différentes déclarations (ONSS, Dimona, DRS, etc.)

Délivrance des attestations diverses nécessaires

O O O O

Préparation des courriers de réponse aux différents organismes intervenant dans la
gestion des revenus des agents (Onem, Syndicats, etc.)
o Gestion et traitement des absences (maladies, accident du travail, pause carriére, etc. ) et des
congés du personnel et suivi des contrats de remplacement
o Encodage des congés
Encodage des certificats médicaux
Contacts avec la médecine du travail
Gestion des Déclarations de risques sociaux (DRS)
Trajets de réintégration
Information des travailleurs quant a leurs droits et obligations

o O O O O O

Mi-temps médicaux
o Envoi des contréles médicaux

e Préparation et controle de la paie (Logiciel Persée) : encodage et vérification des données
nécessaires au calcul des salaires mensuels, des pécules de vacances, des diverses primes,
calcul des chéques-repas

e Préparation de divers dossiers a soumettre au Colléege communal et au Conseil communal en
matiere de gestion du personnel: recrutements, formations, interruptions de carriére,
évolutions de carriere, etc.

e Gestion des candidatures spontanées et des demandes de stage : Réponses aux différentes
candidatures et encodage des CV dans la base de données

o Suivi administratif lors de recrutements : envoi de courriers, tableaux, préparation du dossier
d’accueil pour le nouvel agent etc.

e Participation a I’évaluation des travailleurs

e Suivi et exécution du plan de formation et des évolutions de carriére

e Collaboration avec la médecine du travail : demandes d’examens médicaux périodiques/ de
reprise de travail, etc.

e Suivi des accidents du travail : déclarations a I'assurance et suivi auprés du SIPPT

e Réponse aux demandes diverses et aux questions du personnel en matiere RH

e Communication des données salariales permettant les déclarations de demandes de subsides
(APE, AVIQ, Inami, Onem, Maribel etc.)
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Rédaction de divers courriers et notes de service
Gestion des dossiers de demande de pension des agents

Organisation de I'accueil des nouveaux membres du personnel

Mise a jour de I'organigramme

Réalisation de simulations salariales

Se tenir au courant des évolutions et changement au niveau juridique qui ont un impact sur
les données, les traitements des agents et leur gestion

APTITUDES LIEES A LA FONCTION

Travailler de maniere précise, méthodiquement et rigoureusement.

Travailler de maniere autonome et étre capable de travailler tant seul qu’en équipe.

Etre flexible pour permettre, notamment, de gérer les urgences et dossiers complexes de
maniere appropriée.

Capacité a collaborer et a communiquer avec ses collégues.

S’intégrer dans I'environnement de travail.

SITUATION CONTRACTUELLE

Rémunération :

Personnel contractuel — Contrat de remplacement a durée indéterminée.

Salaire annuel brut indexé en fonction du dipléme (rémunération : échelle B1 évoluant selon les
dispositions prévues par la RGB) et a adapter avec I’'ancienneté et I'échelle barémique acquise dans
une fonction similaire

Pécule de vacances et allocation de fin d’année

Assurance 2° pilier de pension de 3%

Cheque-repas

Possibilité de souscrire une assurance hospitalisation (aux frais de I'agent)

Horaire de travail :

Temps plein (38 heures/semaine) a horaire fixe

CONDITION D’EXAMEN

Réussir un entretien de sélection
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DEPOT DES CANDIDATURES

Afin que votre candidature soit recevable, il est impératif de transmettre les documents suivants, par
courriel a I'adresse suivante e.josse@hamois.be pour le 16 février 2024, a I'attention du Collége
communal :

e Une lettre de motivation
e Un curriculum vitae détaillé
e Une copie du dipldme et/ ou attestation de réussite

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

Pour toute information complémentaire : Mme Elodie JOSSE, Attachée a la direction générale, 083/61
52 58.
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