
LA COMMUNE D’OHEY PROCEDE AU RECRUTEMENT DE DEUX 

EMPLOYÉS(ES) D’ADMINISTRATION ET AIDE ADMINISTRATIVE 4/5ÈME TEMPS 

AU SEIN DES ÉCOLES AU SERVICE DE L’ENSEIGNEMENT DE LA COMMUNE 

D’OHEY 

 Fonction : 

En collaboration avec les directions d’école et le Pouvoir Organisateur de la Commune, l’agent 
sera notamment chargé d’assurer la tenue des dossiers administratifs des enseignants des 
écoles communales et il assurera la tenue des documents administratifs nécessaires au bon 
fonctionnement des établissements scolaires et de sa correspondance. Il sera rattaché à une 
direction d’école et il partagera son temps de travail entre les différents établissements scolaires 
conformément aux instructions données. 

 Gestion administrative des enseignants : 

• Gérer et constituer d’A à Z les dossiers administratifs des enseignants des écoles 
communales : désignations, carrière, congés divers, réductions de temps de travail, 
interruptions de carrière, remplacements … 

• Constituer et tenir à jour les dossiers administratifs du personnel enseignant en étroite 
collaboration avec les directeurs, et l’échevin en charge de l’enseignement. 

• Préparer les délibérations du Collège et du Conseil communal qui s'y affère. 
• Assurer la gestion des documents sociaux du personnel enseignant. 
• Collaborer activement avec les services de la Fédération Wallonie-Bruxelles pour les 

dossiers et le paiement du traitement des enseignants. 
• Tenir à jour les dossiers des enseignants dans le programme adéquat ; 
• Maîtriser les évolutions de la règlementation applicable aux personnels de l’enseignement 

fondamental subventionné pour être en mesure de l’appliquer rigoureusement : circulaires, 
décrets, 

• Assurer le secrétariat, des conseils de participation et de la Commission Paritaire Locale 
(CoPaLoc), …etc. 

• Participer aux réunions de direction et assurer le secrétariat. 
• Répondre au téléphone et assurer le suivi. 
• Gérer les courriers et courriels 
• Gérer la production, la diffusion, le classement et l’archivage des documents administratifs ; 
• Vérifier les absences du personnel enseignant et les encoder 
• Participer à la recherche de remplaçants en cas d’absence pour maladie ou formation. 
• Utiliser des logiciels métiers de la WBE et CREOS du CECP pour la réalisation des tâches 

liées à l’enseignement. 
• Suivre des différents types de congés spéciaux : DPPR, ... 

 Gestion administrative : 

• Répondre au téléphone et assurer le suivi 
• Gérer les courriers et courriels et assurer le suivi 
• Gérer les dossiers en lien avec le fonctionnement des écoles :  

o Tenir à jour les dossiers des élèves dans le programme adéquat ; 
o Retranscrire les documents de rentrée 



o Distribuer les documents 
o Participer à l’inscription des élèves en organisant les visites des parents pour les 

directions et les enseignants. 
o Commandes et suivi des fournitures scolaires, en lien avec le service comptabilité. 
o Assurer le suivi des dossiers annuels (classes de neige, fancy-fair, etc.) 
o Réservations du car communal (écoles, piscine, AES, autres services et demandes 

extérieures) ; 
o Récolter les demandes de travaux et en accord avec les directions, faire le suivi 

nécessaire. 
• Assurer la gestion administrative des écoles  

o Établir les dossiers pour l’obtention des subventions 
o Répondre aux demandes d’information des parents 

• Gérer la rédaction des dossiers d’accidents de scolaire 
• Gérer les repas chauds des établissements.  

o Commandes + comptes en lien avec le service comptabilité 
• Dossier des surveillances de midi  

o Suivi mensuel des présences des surveillantes. 
• Gestion de l’encodage des congés des surveillantes (AES)  

o Contrat et horaire presté / pointage fins du mois / congés, récupérations, 
manquements, etc. à communiquer aux directions. 

o Gestion des horaires, remplacement sur les sites de nos écoles, 
• Dossier AFSCA,  

o Rédaction des attestations fiscales, 
o Faire le suivi des contrôles. 

• Gérer le classement et l’archivage des documents administratifs ; 
• Travailler avec son collègue de l’autre école afin de garantir le suivi des dossiers en son 

absence. 

 Aptitudes – savoir-faire 

• Respecter la déontologie et appliquer la règlementation et les procédures en vigueur. 

 Aptitudes – savoir-être 

• Avoir d’excellentes compétences en communication orale et écrite, et possèder de bonnes 
capacités rédactionnelles (courriers, courriels, PV…) 

• Être agile avec l’outil et les logiciels informatiques et avoir une bonne capacité d’adaptation 
vis-à-vis de nouveaux logiciels et s’engager à suivre les formations nécessaires au bon 
fonctionnement des écoles. 

• Être capable de tenir un échéancier. Anticiper et apprécier la charge de travail pour la planifier 
et gérer les urgences et les priorités. 

• Faire preuve de discrétion, d’honnêteté, de déontologie et de confidentialité des dossiers 
traités 

• Être capable de travailler en équipe tout en faisant preuve d’autonomie, d’adaptabilité et prise 
d’initiative 

• Avoir le sens des responsabilités. 

• Être dynamique, motivé et résistant au stress. 
• Travaille avec organisation, méthode et rigueur 
• Détenir un esprit de synthèse, d’analyse et d’écoute 
• Capacité à traiter le personnel/le public avec considération et empathie 
• Capacité d’adaptation face aux différents établissements 
• Respecter les horaires convenus, être flexible et disponible 

• Avoir une bonne présentation. 



• Être titulaire du permis de conduire B. 

Profil et conditions particulières 

• Être présent dès mi-aout pour préparer la rentrée scolaire 
• Prendre ses congés pendant les congés et vacances scolaires. 
• Connaître l’organisation des structures de l’enseignement et avoir une bonne connaissance 

des statuts et de la réglementation applicable aux personnels de l’enseignement fondamental 
subventionné est un plus. 

 Conditions d’accès 

A toutes les personnes internes ou externes à la commune et de l’enseignement si elles 
remplissent les conditions ci-dessous : 

• Vous êtes titulaire d’un diplôme de l’enseignement supérieur de type court à 
orientation administrative, secrétariat de direction 

OU 

Etre titulaire d’un diplôme de l’enseignement secondaire supérieur.  

Ou 

• A la personne possédant un titre de compétences de base délivré par le Consortium 
de validation des compétences et correspondant au niveau du diplôme de 
l’enseignement secondaire supérieur. 

OU  

• A la personne possédant le diplôme de chef d’entreprise homologué par la Fédération 
Wallonie-Bruxelles tel que délivré par l’institut wallon de Formation en Alternance et 
des Indépendants et des Petites et Moyennes Entreprises (IFAPME) et en lien avec 
l’emploi considéré. 

• Avoir une connaissance de la langue française jugée suffisante au regard de la fonction à 
exercer ; 

• Être âgé(e) de 18 ans au moins ; 
• Etre en possession du permis de conduire B 
• Réussir une première épreuve écrite portant sur les connaissances professionnelles liées à 

l’emploi (60 points). Réussir une seconde épreuve orale portant sur les connaissances 
générales relatives à la fonction et à l’actualité générale. Cette épreuve orale servira 
également à apprécier le sens des responsabilités, de l’organisation de travail, la capacité 
de travailler en équipe, l’aptitude pédagogique, la facilité de contact, le tact, la discrétion, 
l’esprit d’initiative et de synthèse du candidat (40 points). Chaque épreuve est 
éliminatoire.  Pour réussir, il faut obtenir au moins 50% dans chacune des épreuves et 60 % 
sur l’ensemble des épreuves. 

 Procédure de sélection et contenu du dossier de candidature 

• Réception des lettres de candidature avec CV détaillé, lettre de motivation, copie du diplôme, 
extrait du casier judiciaire modèle 596. 2 et copie du permis de conduire pour le 14 FEVRIER 
2024 au plus tard. 

• Les candidatures seront envoyées par mail : sonia.dubois@ohey.be avec en objet 
candidature "candidature secrétariat de l’enseignement " 

• Première épreuve d’aptitude professionnelle en date du le 27 février 2024 



• Entretien des candidats qui auront atteint au moins 50% en date du 22 mars 2024 
• Toute information complémentaire peut être demandée au service du Personnel à Madame 

Sonia Dubois par téléphone au 085/824.471. 

  

Contrat, régime horaire et niveau de salaire 

• Régime de travail : 4/5ème temps 
• Entrée en fonction le 02/04/2024 
• Échelle de traitement D6 si bachelier développée sur 25 ans 32993€-50695€ ou D4 si 

CESS développée sur 25 ans 30950€-47186€ 
• Avantages : assurance groupe, ancienneté valorisée : 6 ans pour le privé et complètement 

pour le secteur public, congés du secteur public, adhésion au service social collectif. 

  

 


