
Page 1 sur 3 

 

 
 

Avis de recrutement 
 

La Ville de Waremme procède au recrutement d’un(e) Gestionnaire des Ressources Humaines 
A1 (H/F/X) 

 
 
Description de fonction 
Le/la Directeur.trice des Ressources humaines encadre le département des ressources humaines et les équipes qui en 
dépendent, ainsi que les services paracommunaux (bibliothèque, crèche communale, …). Il/elle soutient la Direction 
générale dans le développement d’une politique de gestion des ressources humaines moderne au sein de l’Administration 
visant à garantir un service public efficient tout en veillant au bien-être au travail de l’ensemble des agents. Le titulaire de la 
fonction est directement placé sous l’Autorité du Directeur général. Il s’agit d’une fonction stratégique essentielle au sein de 
l’Administration. À ce titre, il est le 1er conseiller du Directeur Général dans le cadre de la mise en place des objectifs 
stratégiques à atteindre dans ce domaine de compétence. 
 
 
Description des tâches (liste non exhaustive) 
- Assurer le suivi des dossiers disciplinaires 

- Contribuer à l’élaboration du plan d’embauche en fonction des nouveaux profils de fonction attendus 

- Contrôler le respect de la législation sociale, du règlement de travail, des statuts et des procédures relatives à 

l’administration du personnel  

- Créer des procédures efficaces mais simples pour qu’elles puissent être appliquées de manière homogène et équitable 

par les responsables de service 

- Créer et mettre à jour les procédures des différents dossiers administratifs pour qu’ils soient tenus avec rigueur 

(procédure disciplinaire, procédure accident du travail, procédure de réintégration après une absence pour maladie par 

exemple) 

- Déterminer des indicateurs de suivi et de processus dans le cadre de la gestion efficace du personnel 

- Développer, une gestion prévisionnelle efficace des emplois et des compétences (organigramme, plan d’embauche, 

descriptif de fonction, fiches de poste, processus, …)  

- Élaborer des plans de formation individualisés et développer des leviers de motivation du personnel permettant de 

favoriser la maitrise des compétences et le développement personnel notamment 

- Élaborer les dossiers relatifs au programme d’aide à l’emploi et des diverses subventions 

- Élaborer les prévisions budgétaires et le plan d’embauche  

- Élaborer, sur demande, des statistiques RH (absentéisme, taux d’occupation, plan de formation, …) 

- Établir les profils de fonction et le tenir à jour 

- Établir un cadastre des compétences existantes et des compétences souhaitées au sein de l’Administration au sens large 

et le mettre à jour 

- Établir un plan de formation pour disposer de l’ensemble des compétences nécessaires au bon fonctionnement de 

l’administration 

- Évaluer les outils de gestion du personnel (règlement de travail, statut, cadre) et proposer les adaptations nécessaires 

- Fournir des solutions et des réponses concrètes en matière de droit social en ce qui concerne les contrats, les 

licenciements, les litiges, … 

- Gérer le contentieux 

- Gérer les dossiers administratifs dans le cadre de la prévention et de la protection du travail en collaboration avec le 

Conseiller en prévention  

- Gérer les dossiers soumis à concertation et négociation syndicale, participer aux réunions y afférentes et rédiger les 

procès-verbaux 
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- Organiser et assurer le bon fonctionnement des ressources humaines sous l’autorité du Directeur général 

- Organiser le recrutement et participer aux Commissions de sélection du personnel 

- Organiser le suivi efficace des dossiers administratifs et pécuniaires inhérents à la carrière des agents administratifs, du 

personnel ouvrier, des enseignants et des mandataires 

- Organiser les procédures de mobilités internes en toute transparence 

- Organiser les procédures de suivi de médecine du travail et de médecine contrôle 

- Participer de manière proactive à la concertation sociale 

- Planifier et réaliser les évaluations en collaboration avec les responsables de service concernés  

- Suivre l’évolution des législations 

- Veiller à l’accueil et l’information du personnel  

 
 
Compétences et qualités : 
- Capacité à collaborer étroitement avec les membres de la ligne hiérarchique 

- Capacité à communiquer efficacement à l’égard de tous les membres du personnel quels que soient les titres et qualités 

de ceux-ci 

- Capacité à créer des outils d’aide à la décision 

- Capacité à établir des processus et des procédures simples et efficaces en ayant à l’esprit la notion de simplification 

administrative 

- Capacité à rendre compte de son travail et du fonctionnement du service dont il a la responsabilité 

- Capacité à s’investir dans sa fonction, à maintenir son niveau de performance 

- Capacité d’adaptation 

- Capacité d’analyse et de synthèse de l’information 

- Capacité de décision et d’initiative 

- Compétences en communication et résolution de conflits 

- Déontologie, respect de la hiérarchie, fonction d’exemple 

- Esprit critique 

- Esprit d’équipe 

- Gestion du stress, maîtrise de soi 

- Management et gestion d’équipes 

- Organisation et planification des tâches 

- Respect et empathie 

 
 
Conditions d’accès : 
- Être belge ou citoyen de l’Union européenne 

- Être de conduite irréprochable 

- Disposer d’un diplôme universitaire ou d’un équivalent reconnu au sein de l’Administration 

- Maîtriser l'outil informatique (traitement de texte, tableur, ...) 

- Disposer d’une bonne capacité rédactionnelle et d’une excellente orthographe 

 
 
Constituent des atouts : 
- Disposer d’une expérience probante dans le domaine d'activité considéré ou dans la gestion de personnel 

- Disposer d’un diplôme de niveau A (les domaines des sciences humaines, du droit ou de la communication seront 

prioritaires dans l’analyse des candidatures) ou être dans les conditions d’accès aux emplois de niveau A par promotion 

- Être en mesure de présenter des projets ou des travaux accomplis dans le domaine des ressources humaines 

- Posséder une expérience professionnelle au sein d'une Administration publique 

 

Toutes compétences ou particularités décrites par le candidat pouvant compléter cette offre d'emploi, pourront être prises 
en considération.  
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Nous offrons : 

- Un contrat à durée indéterminée ; 
- Temps plein de 38h/semaine en horaire flottant ; 
- Echelle barémique A1 (min. 44.063,38 € - max. 68.448,70 € annuels indexés) ; 
- Remboursement à 100% des frais de déplacement en transports en commun ; 
- Indemnité de vélo ; 
- Prime de fin d’année et pécule de vacances ; 
- Un minimum de 27 jours de congés annuels + une moyenne de 6 jours extra-légaux ; 
- Assurance Hospitalisation ; 
- Une fonction passionnante aux responsabilités réelles; 
- Possibilité de reprise d'ancienneté de 6 années maximum dans le secteur privé et de toutes les années effectuées 

dans le secteur public. 
 
 
Le dossier de candidature doit comporter : 

- Un curriculum vitae ; 
- Une Lettre de motivation qui mentionne la référence de l’offre ; 
- Une synthèse des titres et mérites mis en avant par le candidat pour prétendre à l’emploi 
- Une copie du diplôme; 
- Le cas échéant, la preuve d’une expérience probante en Ressources Humaines ; 
- Un Extrait de casier judiciaire de moins de 3 mois. 

 
 
Modalités : 
L’examen écrit se déroulera le 16 avril 2024 à 17H30 
Pour les personnes ayant réussi l’épreuve écrite, une épreuve orale aura lieu le 23 avril en journée. 
Les dossiers sont à adresser en format PDF pour le 28 mars 2024* au plus tard, soit par : 
 
Courrier recommandé à :     
Collège Communal 
c/o M. Le Directeur général 
Rue Joseph Wauters, 2 
4300 WAREMME 
 
Courriel à : personnel@waremme.be 
 

Tout renseignement complémentaire peut être obtenu auprès de Mme Stéphanie LESUISSE (019/67.99.81 – 
personnel@waremme.be), employée du service du personnel, en charge du recrutement. Il est à noter que seuls les 
dossiers de candidatures complets correspondant au profil recherché recevront un suivi ! 

 
*    * 

* 
 
Protection des données à caractère personnel 
La Ville de Waremme respecte votre vie privée et la protection de vos données personnelles.  Les informations recueillies par le 
Département des Ressources humaines dans le cadre de cette offre d'emploi seront utilisées conformément à la législation en vigueur 
(RGPD) pour traiter votre candidature ou éventuellement pour vous communiquer par la suite toute autre offre qui pourrait 
correspondre à votre profil. Vous pouvez à tout moment retirer votre consentement sur l’utilisation des données personnelles 
communiquées dans le cadre de la présente offre en adressant un courriel à personnel@waremme.be. 
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