LE FOREM RECRUTE

s =

Un Gestionnaire administratit —UREGestionnaire adminiStrative

en appui auCentrede con‘lﬁetenc%ﬁnahm -

Lieu : Centre de Compétence FORMALIM -
Verviers

Direction Relations Partenariales

Date limite pour postuler : 14/12/2023
Conditions d’accés: Bachelier ou titre
assimilé de préférence en Information et

communication ou en sciences économiques et
de gestion + 1 année dexpérience
professionnelle dans une fonction similaire
Contrat a durée indéterminée — Temps plein
Bareme : régime public échelle B3/1 (3.064,34€
mensuel brut avec 1 année d’ancienneté)

Votre mission

Vous assurez la gestion administrative transversale
des activités du Centre de Compétence Formalim de
Verviers, en appui a la responsable et a I'équipe.

Votre profil

vous veillez a la gestion des plannings des
activités du centre, I'attribution et la réservation
des locaux ;

° vous gérez le prét du matériel aux formateurs ;

° vous assurez l'organisation et le suivi des
épreuves en collaboration avec le Consortium de
Validation des Compétence ;

* vous réalisez les statistiques et le reporting des
activitéts du centre a l'aide de programmes
informatiques spécifiques ;

°  vous garantissez le suivi des bons de commande
aupres des sous-traitants ;

* vous concevez et rédigez des documents utiles
au bon fonctionnement du centre (PV de
réunions, procédures...) ;

° vous participez aux réunions d’équipe et aux
réseaux thématiques ;

* vous collaborez a la logistique des événements
(ex : portes ouvertes, salon des métiers...) ;

° vous aidez a la préparation des audits (ex:
vérification et réclamation de documents...) ;

° vous prenez part a la mise en place de différents
projets au sein du centre (ex : mise en place du
logiciel ERP).
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vous avez une affinité avec les chiffres, les
bases de données et leur analyse ;

* vous utilisez couramment la Suite Office
365 et les outils informatiques ;

° vous vous exprimez tant a l'oral que par
écrit de facon correcte et structurée ;

° vous étes curieux.se et vous Vvous
maintenez informé des évolutions du
marché de I'emploi, des secteurs de
formation du centre... ;

* vous traitez et résolvez des problemes de
maniére autonome ;

° vous structurez votre travail en fixant les
priorités ;

e vous créez et améliorez I'esprit d'équipe en
partageant votre avis et vos idées et en
contribuant a la résolution de conflits entre
collegues ;

e vous étes intégre et impartial et vous
respectez la confidentialité et les
engagements.

Procédure de sélection

Une présélection sera faite sur base des dossiers
de candidatures. Des épreuves éliminatoires de
sélection seront ensuite organisées :

e une épreuve préliminaire portant sur les
compétences techniques ;

° un examen portant sur les compétences et
caractéristiques psychologiques ;

° un entretien devant un jury.

L’Office se réserve le droit de regrouper ou de
supprimer 'une ou l'autre de ces épreuves.

Infos sur les liens suivants :
e Comment postuler valablement
e Ce que le Forem offre en tant gu’employeur
e Compétences comportementales de Niveau B

Uniguement sur le contenu de la fonction :
Cansin SOYSUREN (responsable de centre)
cansin.soysuren@forem.be

Votre contact :
selection.recrutement@forem.be
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https://travailler-au-forem.leforem.be/eGRHForem/
https://travailler-au-forem.leforem.be/eGRHForem/faqInformation/?index=39
https://travailler-au-forem.leforem.be/eGRHForem/faqInformation/?theme=5
https://travailler-au-forem.leforem.be/eGRHForem/faqInformation/?index=60
mailto:mariechristine.devillers@forem.be
https://travailler-au-forem.leforem.be/eGRHForem/faqInformation/?index=42
https://www.leforem.be/content/dam/leforem/fr/documents/a-propos-du-forem/Baremes-regime-public.pdf

