
Offre d'Emploi - Employé Administratif Ressources Humaines (H/F/X) 

Le Centre Public d'Action Sociale (CPAS) de Pont-à-Celles est à la recherche d'un(e) employé(e) 

administratif(ve) dynamique pour renforcer son Service Ressources Humaines. 

Le CPAS se compose d'une équipe d'environ 100 collaborateurs dédiés à la mise en place d'actions 

sociales variées. Ces actions couvrent un large éventail de services essentiels, tels que la médiation de 

dettes, l’énergie, l'insertion professionnelle, les repas à domicile, les milieux d’accueil pour la petite 

enfance, et bien d'autres. Le CPAS de Pont-à-Celles se positionne comme une administration à taille 

humaine, avec des projets ambitieux visant à moderniser et agrandir ses services pour répondre aux 

besoins de la population locale, tout en tenant compte des enjeux sociaux, environnementaux, et 

économiques. 

Rejoindre le CPAS de Pont-à-Celles offre l'opportunité de contribuer activement à des projets sociaux 

stimulants et à relever des défis passionnants au sein d'une administration dynamique. 

 

Description du Poste :  

En tant qu'employé administratif au sein du Service Ressources Humaines, vous jouerez un rôle clé 

dans la gestion administrative des ressources humaines du CPAS. Sous l'autorité du Directeur général, 

vous serez responsable de diverses missions, notamment la gestion des dossiers administratifs, le suivi 

du processus de recrutement, la gestion des contrats et échéances, la rédaction de documents officiels, 

et la participation active aux projets de développement des processus RH. 

 

Votre Mission (liste d’activités non exhaustive) : 

 Gérer l'ensemble du processus de recrutement, de la procédure à la désignation du candidat 

retenu. 

 Assurer la gestion administrative des engagements, de la mobilité interne, des échéances de 

contrats et des fins de contrat. 

 Rédiger et présenter les demandes aux Instances et assurer le suivi administratif des décisions. 

 Superviser les dossiers de subventions liées au personnel. 

 Maîtriser et suivre la masse salariale et participer à l’élaboration annuelle des prévisions 

budgétaires en matière de personnel. 

 Participer activement aux projets de développement des processus RH. 

 Collaborer à la mise en place de nouveaux modèles de travail (horaires flottants, pointeuse, 

télétravail, etc.) et à la mise à jour des statuts et du règlement de travail. 

 Contribuer à la mise en place de nouvelles politiques, notamment en matière de bien-être au 

travail. 

 Collaborer avec le conseiller en prévention pour améliorer les conditions de travail. 

 Participer à l'organisation d'événements visant à renforcer la cohésion d'équipe. 

 

Projets en Cours au CPAS: Actuellement, notre CPAS est engagé dans des projets stimulants, 

notamment la mise en place de nouveaux modèles de travail (horaires flottants, télétravail), et 

l'organisation d'événements visant à renforcer la cohésion d'équipe. Vous aurez l'opportunité de 

contribuer activement à ces initiatives et de jouer un rôle clé dans le façonnement de notre 

environnement de travail. 



Votre Profil: 

- Diplôme : être titulaire d’un baccalauréat ou graduat à orientation ressources humaines, 

juridique, sociale, administrative ou tout autre baccalauréat avec une expérience d’au 

minimum 2 ans dans une fonction similaire. 

- Disposer d’une expérience dans le domaine des Ressources Humaines et dans une 

administration est un atout. 

- Compétences : Connaissance approfondie de la législation sociale et des principales 

techniques RH, maîtrise des outils bureautiques, capacité d'analyse et esprit de synthèse, 

bonnes capacités rédactionnelles et communicationnelles. 

 

Conditions et Avantages: 

 Contrat à durée indéterminée, entrée en service rapide après les épreuves de sélection. 

 Temps plein (38h/semaine), APE. 

 Salaire mensuel brut selon l'échelle D6 (ex. : avec 6 ans d’ancienneté : 3240,56€), avec 

possibilité de valoriser toute l'ancienneté acquise dans le secteur privé et dans le secteur 

public. 

 Avantages sociaux : remboursement des déplacements (transports en commun et vélo), 

assurance hospitalisation à prix attractif, nombreux jours de congé extralégaux, avantages 

financiers octroyés par l’adhésion du CPAS au Service social collectif (primes diverses, aides 

financières, réductions nombreuses via l’application Benefits @ work). 

 Possibilité de formations continues en lien avec la fonction. 

 

Comment Postuler:  

Les candidatures, comprenant lettre de motivation, CV et copies des diplômes, doivent être envoyées 

avant le 11/02/2024 par courriel à : 

rh@cpas-pontacelles.be (avec la référence "2024 – recrutement - Employé RH"). 

Pour plus d'informations, contactez Monsieur Xavier PERIN, Directeur général au 071/84.93.01. 

 

Le CPAS de Pont-à-Celles souscrit au respect du RGPD, assurant la confidentialité des informations 

personnelles des candidats. Tout candidat est informé que le CPAS de Pont-à-Celles traite des données 

à caractère personnel contenues dans son Curriculum Vitae et dans les autres documents annexes à la 

candidature aux seules fins de gestion de sa candidature et des emplois proposés. 

Les documents sont conservés dans une base de données des candidatures pendant un an et sont 

ensuite supprimés. Ils ne sont pas transmis à des tiers ni transférés en dehors de l’Union européenne. 

Chaque candidat a la possibilité d’exercer les droits consacrés par le RGPD par mail auprès du délégué 

à la protection des données : dpd@cpas-pontacelles.be 
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