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Avis de recrutement 
 

La Ville de Waremme procède au recrutement d’un(e) Gradué(e) spécifique 
 B1 pour le service enseignement (H/F)  

 
Vous êtes à la recherche d’une opportunité d’emploi direct avec l’Enseignement ? Vous souhaitez apporter votre 
expérience à notre Administration ? Alors, rejoignez-nous ! 

Description de la fonction : 
 
Sous la supervision du Directeur général et en collaboration avec les directrices d’écoles, l’agent réalise ses 
missions au sein du service Enseignement. Il/Elle gère les dossiers relatifs à la gestion de la carrière, au turnover 
et à l’absentéisme du personnel enseignant. Il/Elle codifie les données privées et professionnelles liées à la 
situation de la personne et les transforme en fonction de l’évolution de sa situation. Il/Elle contrôle le respect de 
la réglementation et des conditions et informe les personnes concernées sur le contenu et l’état d’avancement 
de leur dossier.  
 
Missions (non exhaustives) : 
 

- Accueillir, recevoir et renseigner le personnel enseignant ; 
- Réceptionner les appels téléphoniques entrants ;  
- Répondre à des demandes d'informations des enseignants ; 
- Rédiger et finaliser des documents complexes (courriers, rapports, délibérations,…) ; 
- Vérifier les montants des salaires, du précompte professionnel, des cotisations sociales, en se référant aux 

particularités des dossiers ; 
- Préparer et instruire les dossiers à soumettre à l’autorité ; 
- Actualiser le fichier du personnel pour les déclarations DIMONA ; 
- Se référer aux pactes et décrets relatifs à l’organisation de l’enseignement et au principe de neutralité ; 
- … 

 

Compétences : 
 

- Faire preuve de précision, de rigueur et de dynamisme dans votre travail, avoir le sens de l’organisation, un 
esprit de synthèse et un esprit d’initiative ; 

- Travailler dans un souci constant de qualité et d’efficacité : vous êtes capable de travailler de manière 
autonome ; 

- Travailler de manière transparente, intègre et objective : vous faites preuve d’ouverture d’esprit et de 
polyvalence ; 

- Veiller à ce que le travail soit effectué avec diligence et dans le respect de la légalité : vous respectez les 
échéances et les plannings ; 

- Respect de la déontologie et l’éthique, appliquer des règles et des procédures en vigueur dans l’institution ; 
- Très bonne maîtrise des logiciels de bureautique (Word, Excel, courrier électronique, internet). 

 
Conditions : 

- Être belge ou citoyen de l’Union européenne ; 
- Jouir de ses droits civiques et politiques ; 
- Avoir une connaissance de la langue française jugée suffisante au regard de la fonction à exercer ; 
- Être porteur d’un bachelier en Ressources Humaines ou assimilé permettant l’accès à un grade B ; 
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- Disposer d'une expérience minimale de 2 années dans le domaine d'activité considéré (disposer d’une 
expérience dans une administration publique est un atout) ; 

- Maîtriser l'outil informatique (traitement de texte, tableur, ...) ; 
- Être en possession d’un permis de conduite de type B. 

 
Nous offrons : 
 

- Un contrat à durée indéterminée ; 
- Temps plein de 38h/semaine en horaire flottant ; 
- Echelle barémique B1 (min. 36.051,84 € - max. 50.020,64 € annuels indexés au 01/01/23) ; 
- 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 opportunité de faire carrière au sein d’un service public dynamique et en pleine mutation ; 
- 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 : 

 
- Curriculum vitae ; 
- Lettre de motivation qui mentionne la référence de l’offre ; 
- Copie du diplôme de l’enseignement supérieur ; 
- Preuve d’une expérience probante dans le domaine d’activité ; 
- Extrait de casier judiciaire de moins de 3 mois. 

 
Modalités :  
 
Une épreuve écrite se déroulera le 23 novembre 2023. 
Pour les personnes ayant réussi l’écrit, une épreuve orale aura lieu le 30 novembre 2023. 
 
 
Les dossiers sont à adresser pour le 15 novembre 2023, soit par : 
 
Courrier recommandé à :   Collège Communal 

c/o M. Le Directeur général ff 
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 d’administration au 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. 


