
LE CPAS DE SERATNG RECRUTE

2 employ6s d'administration (H, F, X) temps plein
(L pour le service social administratif et L pour le senrice de

r6ins ertion s ocioprofe s sionnelle)

Missions orincioales

Voir les descriptifs de fonction en annexe

Como6tences recuises

Dipl6me requis : Certificat d'Etudes Secondaires Inf6deutes ;

Manifester un int6r6t pour travailler dans un CPAS ;
Ete disponible;
Avoir le sens de l'6coute ;

Etre capable de s'adapter ;

Respectet le secret professionnel ;

Faire preuve de conscience et rigueut professionnelles ;

Pouvoir g6rer son stress ;

Maittiser les outils infotmatiques (messagede, wotd, excel).
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Offre

Entr6e en fonction : le 1"' avnI2026

CDD de 6 mois i temps plein (40h/semaine sur base d'un horaite variable)

Carridre plane selon les tdgles de la R6vision G6n6rale des Bardmes e.G.B) -
Echelle de d6patt minimum (D2) de 1,5.022,36€ @tut annuel) hots index i
maximum 20.430,54€ hots index ftardme 138.01)

Octroi d'une allocation pout dipl6me possible

Hotaire souple (8h par jour i prester avec une ent6e en service entre 7h00 et th00

et une sottie de service entre 16h00 et 18h00)

P6cule de vacances et possibilit6 d'aliocation de fin d'ann6e

Repdse de I'anciennet6 bar6mique acquis e chez les employeuts pr6c6dents (plafond

de 6 ans dans le secteur priv6 subventionn6 et illimit6 dans le secteur public)
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Panel de formations offertes par I'employeur
40 jours de cong6s paraLn

Ambiance agr6able au sein d'une 6quipe dynamique
Remboursement d1,00% des titres de tansport en commun domicile-lieu de travail
etf ou Remboutsement des ftais de d6placement dans le cadre des missions de
services

Assutance pension compl6mentafue (second pilier)
Avantages 1i6s au service social du Personnel

Intdress6.e ? Envoyez votte curriculum vitae et une lettre de motivation ainsi qu'une
copie de vofte dipl6me i I'adresse iobs@seraing-cpas.be pour le 1,5/03/2026 au plus
tard.

Pour toutes infotmations compl6mentaires concernantla fonction au service
social administratif, contactez i

Arielle DELVAUX, Directrice de l'Action Sociale f.f.

T 6l : 0 4 / 27 9 .0 6.41, - adelle. delvaux@ seraing-cpas. be

Pout toutes informations compl6mentaires concemantla fonction au service
de r6insertion socioprofessionnelle, conta ctez :

Ahmed TAOURIRTE, Coordinateur f. f.

T 6l : 0 4 / 225. 5 8. 52 - ahmed. tao urirte@,seging:epalbe

Les dossiers de candidature incomplets ne seront pas pris en consid6ration.

Une pr6s6lection sut base du dossiet introduit sera effectu6e. Les candidats retenus
passeront une 6preuve de s6lection orale devant un jury.
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Centre public d'action sociale de

SE,RAING

Setaing, le 26 flvrier 2026

Rue du Molinay, 60

41OO SE,RAING

OBJET: Descriptif de fonction - Employ6 d'administtation - Service de R6insertion

Socioptofes sionnelle Setainser.

1,. Finalit6 de la fonction

Assurer le soutien administtatif et I'accueil du service Serainset afin de faciliter le

ftavaides travailleuts sociaux et garantit un accompagnement structur6 des b6n6ficiaires.

2. Missions otincioales :

i.As-c-uCr-l-e-t-O[e-rrt-atian-e-t-qg-e-nt-atiOn-deS-us-agets-:

o Assuret I'accueil physique des usagers ;

o Assuter I'accueil t6l6phonique des usagers ,

o Informet dans un langage compt6hensible des droits et conditions

d'octtoi de I'aide ;
o Assurer une fonction de relais entte les b6n6ficiaites de I'aide et les

services comp6tents ;

o Orientation vers le ptofessionnel concetn6 ;

o Ttansmission des informations utiles i l'6quipe Serainser.

-G-es-t-iqn-adrur-uts-ttati-v-e-des-dqssie-r-s-b6n-6-fi-c:raite-s-:

o Encodage et mise i jout des donn6es dans les outils intetnes ;

r Gestion du courief entrant et sortant ;

o Cr6ation, encodage et mise d jour des dossiers administratifs
o Suivi des documents requis avec les utilisateurs des Article60 et

employeurs Article 6 1 (contrats, conventions, attestations, pidces

justificatives) ;

o Classement, archivage et respect de la confidentialit6.

11.



111. A+pui-adsunislr-atif aux-Lril_ail!_e_trrs_s_o_cr_aux:

o R6daction des courders i, la demande des travaillsur5 sociaux
(convocations, attestations, courriers officiels) ;

o Mise en forme et envoi de documents administtatifs ;
o Envoi des convocations aux usagers (courder, e-mail ou t6l6phone) ;
r Suivi des r6ponses et relances si n6cessaire ;

o Classement et atchivage des dossiers.

3. Comp6tences techniques attendues :

o Maitdser les logiciels de bweautique courants Excel, Word ;
o Capacit6 ) utiliser les logiciels EOS, pegase 

;
o R6diger des documents et courtiets professionnels de qualit6 ;
o connaitre et appliquer les l6gislations sociales pertinentes ;
o Rigueut et le respect des d6lais dans la gestion des dossiers g6t6s i Serainser.

4. Aptitudes personnelles :

r Aptitudes statutaires et t6glementaires ;

o L'autonomie;
o La collaboration;
o La polyvalence;
o L'adaptabilit6;
c La communication;
o L'espdt critique/constructif ;
o La cr6ativit6 ;

o La ponctualit6;
o L'esprit d'6quipe et la sociabiJit6 ;
o Le sens de la solidadt6 ;
t La formation.

5. Comp6tences requises :

o Excellentes capacit6s r6dactionnelles ;
o Sens de l'organisation et gestion des priotit6s ;
o Discr6tion et respect de la confidentiaht6 ;
o Bon relationnel et sens de I'accueil ;
o Maitrise des outils bureautiques.



Centre public d'action sociale de

SE,RAING

Setaing, le 26 flvner 2026

Rue du Molinay, 60

41OO SE,RAING

OBJET : Descriptif de fonction - Employ6 d'administration - Service social administtatif

1. Finalit6 de la fonction

Assurer un soutien administratif efficace au service social afin de g r^fltu le bon

fonctionnement des proc6dures intetnes, Ia gestion rigouteuse des dossiets des

b6n6ficiafues, et le fluidit6 des 6changes entre les usagers, les assistants sociaux et les

autorit6 s administtative s.

2. Missions orincioales :

i. Ap-c-o-noB aglr-eln-e-n-t-cL =ofi-e-nlati 
qn-

o Assurer l'accueil physique des usagets ;

o Assurer l'accueil t6l6phonique des usagers ;

o Infotmer dans un langage compt6hensible des droits et conditions
d'octtoi de I'aide ;

o Assurer ufl,e fonction de telais entte les b6n6ficiaites de I'aide et les

services comp6tents ;

11. Srrjvra-dminis-Lratrf -eLcl-6-c-isio-nn-el.:

o Encoder les d6cisions, les paiemerits et les motivations relatifs aux

aides d6cid6es par le CSSS ;
o Notifier les d6cisions motiv6es et les voies de tecours, dans les d6lais

l6gaux

o Proc6det i I'encodage des dettes des b6n6ficiaites ;

r Proc6der i,la r6.cup6.ratton du RI auprds du SPP IS ;

r Contr6ler les encodages et la t6ception des subventions ;

r Coniger les formulafues pour t6clamer les subventions dues mais

non-fegues;
o R6diger et d6livter les attestations demand6es par les b6n6ficiaires ;

o R6diget les coutriets du service social ;



111.

o Analyser la comp6tence du GPAS, proc6der au paiement et facturer
) la Ville en matidre d'entenements indigents ;

o Proc6der au paiement des chdques ALE ;
o Mettre en place un contr6le interne dans le cadre de la consultation

des flux de la banque carefour;

-P-ar1i-c_ip_atioo_auxpa[i11qscrs_s_o_c_i_a_les_:

o Collaborer administativement dans la gestion du contentieux ;
o collaborer dans le cadre de la lutte contre la ftaude sociare ;

3. Comp6tences techniques attendues :

o Maitriser les logiciels de bureautique corrants ;
o Capacit6 i utiliser les logiciels de gestion sociale ;
o R6diger des documents et couffiers professionnels de quarit6 ;
o connaitre et appliquer les l6gislations sociales pertinentes ;
o Rigueur dans la gestion documentaire et le respect des d6lais.

4. Aotitudes oersonnelles :

o Aptitudes statutaires et r6glementaires ;
o L'autonomie;
o La collaboration;
o La polyvalence;
o L'adaptabilit6;
o La communication;
o L'esptit critique/constructif ;
o La cft.ativrtl.;
t La ponctualit6;
o L'esprit d'6quipe et la sociabilit6 ;
o Le sens de la solidarit6 ;
o La forrnation.


