LEUZE-EN-HAINAUT Etudiant jobiste (H/F/X)
OFFRE D’EMPLOI affecté au service du Secrétariat

TA MISSION

Au service du Secrétariat, tu effectues des taches administratives variées : classement,
archivage, inscription et distribution des points au College des Bourgmestre et Echevins,
gestion du courrier entrant, dactylographie, prise en charge des appels téléphoniques, ...

TON PROFIL

e Tuas18ansou plus;

e Tu es rigoureux, discret, consciencieux et tu as une bonne connaissance de
I'outil informatique (Excel) ;

e Tu es ponctuel, responsable, tu respectes les procédures et tu es minutieux ;

e Tu es autonome et tu apprécies le fait de travailler dans une équipe et un
bureau qui regoit du public.

NOUS T'"OFFRONS

e Un contrat d’étudiant d’'un mois ;
e Untemps plein (38 heures/semaine) avec horaires flexibles ;

Renseignement complémentaire e Un salaire correspondant au cadre légal.

au service RH :

N. Delannoy — 069/66.98.66 INTERESSE.E ?

C. Cuvelier — 069/66.98.65

S. Willocq — 069/66.98.89 Envoie ta candidature pour le 3 juin 2024 au plus tard a I'adresse m.lienardy@leuze-en-
M. Liénardy — 069/66.98.60 hainaut.be en joignant :

e Une lettre de motivation précisant les périodes de disponibilité ;

e UnC.V.
e Un extrait de casier judiciaire datant de moins de 3 mois a la date de la cloture
de I'appel

e Une attestation de fréquentation des cours
e Une attestation Student@Work

Attention : les réponses et convocations seront envoyées par mail. Merci de vérifier tes
courriers indésirables et/ou de nous contacter en cas de doute.

Toute candidature incompléte a la date de cloture de I'appel ou transmise hors
délai sera considérée comme irrecevable. De méme que toute candidature ne
répondant pas aux conditions sera rejetée.

En transmettant votre candidature et les documents annexes sollicités, vous acceptez expressément |'utilisation et le traitement
de données a caractére personnel. Ces informations seront utilisées de fagon sécurisée, conformément au RGPD, et uniquement
aux fins du recrutement concerné. Elles ne seront conservées que durant la procédure de recrutement.

Vile de Leuze-en-Hanaut




