Vous aimez les chiffres et la comptabilité ?

Envie de travailler dans le milieu de la petite enfance ?

Rejoignez notre équipe de la creche communale des P’tits Mousses (Welkenraedt) !

Envoyez des a présent votre candidature pour le poste

d’agent administratif D6 gradué / bachelier

pour la comptabilité et la facturation
(contrat de remplacement)

La Commune de Welkenraedt dispose d’une trés belle creche de 72 places, « Les P’tits Mousses », ol des
enfants de moins de 3 ans sont accueillis chaque jour par des professionnels consciencieux et motivés dans
un batiment entiérement rénové et bien équipé.

Chaque jour, puéricultrices, membres du staff d’encadrement, équipes d’entretien et de préparation des
repas s’affairent pour accueillir les enfants dans des conditions optimales et participer a leur
développement durant les trois premiéres années de vie.

En qualité d’agent administratif de niveau bachelier, vous mettez tous les jours en pratique vos talents
pour assurer des travaux axés sur la comptabilité et la facturation.

Vous étes rigoureux.se et organisé.e. Vous travaillez en étroite collaboration avec la direction et
|'assistante sociale. Vous assurez le contact avec les familles des l'inscription et durant toute la période
d'accueil.

Vous appliquez la législation en matiere de participation financiére parentale et vous intégrez toutes les
données relatives a cette gestion financiere dans des logiciels de gestion, de facturation et de
subventionnement.

Vous travaillez en étroite collaboration avec la direction.

Vos avantages en quelques mots-clés ?

Un environnement de travail de qualité, situé sur la rue Mitoyenne, a une encablure du centre de
Welkenraedt mais aussi a proximité d’Eupen, de Lontzen, de l'autoroute Liege-Aix, des services de
transports en communs et de nombreux commerces.




Des défis professionnels motivants, aux c6tés de collegues passionnés, dans un milieu d’accueil de
I’enfance.

Vos taches principales :

e Etablir les factures mensuelles, les attestations fiscales ;

e Ajuster la participation financiere parentale lors de tout changement de situation financiére ;

e S'assurer du respect de la réglementation en vigueur ;

e Veérifier les délais et les justificatifs d'absence ;

e Veérifier que les facturations sont correctes ;

e Compléter les dossiers administratifs relatifs aux demandes de subsides, de matériel et moyens
divers ;

e Compléter les données dans les documents types et/ou dans les bases de données ;

e Renseigner les parents sur les procédures administratives, les informer sur leur dossier et, en
particulier, sur les aspects relatifs a la facturation ;

e Veiller a la justesse des attitudes vis-a-vis des familles, ainsi qu'au respect des regles de
déontologie.

Conditions générales d’admissibilité :

- Etre ressortissant d’un Etat membre de I'Union européenne
- Avoir minimum 18 ans

- Jouir des droits civils et politiques

- Etre d’une conduite répondant aux exigences de la fonction
- Etre porteur d’un graduat / baccalauréat

Durée du contrat :

Contrat de remplacement — possiblement de longue durée

Temps de travail :

Mi-temps (19 heures par semaine)



Echelle de traitement :

D6 (graduat / baccalauréat) :
Données pour un temps plein.
Valorisation du privé : 10 ans maximum.

Echelle de traitement : D.6 RGB +1%
Groupe barémique : A
Classe d'age : 18 Minimum : 16.174,07
Nombre d'échelons : 25 Maximum : 24.852,12
Aladatedu: 13/10/2023 Index utilisé : 199,99
Montant M mensuels ind
Augmentations traitement Traitement  Foyer Resid Foyer Resid Traitement
Nb Aug. Period. Montant Ech. annuel stat. stat. nonstat. nonstat. | +F.Stat. +R. Stat +F. N.Stat. +RN.Stat.
3 1 676,01 0 16.174,07 269554 108,53 48,55 107,61 47,62 280407  2.74409  2.803,15 2.743,16
§ 1 350,53 1 16.850,08 280821 59,99 30,00 59,99 30,00 286820 283821 286820 283821
1 1 801,19 2 17.526,09 292087 59,99 30,00 59,99 30,00 298086 295087 298086  2.950.87
8§ 1 242,86 3 18.202,10 303353 3999 30,00 59,99 30,00 309352 306353 309352  3.06353
5 1 22033 - 18.552,63 3.091,95 25,56 0,00 22,76 0,00 3.117,51 3.09195 311471 3.091,95
5 18.903.16 3.15037 0,00 0.00 0,00 0.00 3.15037  3.15037  3.15037  3.15037
6 19.253,69 320879 0,00 0,00 0,00 0,00 320879 320879  3.208,79 3.208,79
7 19.604,22 326721 0,00 0,00 0,00 0,00 326721 326721 326721 326721
S 19.954,75 332563 0,00 0,00 0,00 0,00 332563 332563  3.325,63 3.325,63
9 20.305.28 338404 000 0,00 0,00 0,00 338404 338404 338404 338404
10 20.655,81 344246 0,00 0,00 0,00 0,00 344246 344246 344246 344246
11 21.006,34 350088 0,00 0,00 0,00 0,00 350088 350088 350088  3.500.88
12 21.807,53 363441 0,00 0,00 0,00 0,00 3.634,41 3.634.41 3.63441 363441
13 22.050.39 367488 0,00 0,00 0,00 0.00 367488 367488 367488  3.67488
14 2229325 3.71536 0,00 0,00 0,00 0,00 3.71536 371536  3.715,36 3.715,36
15 22.536,11 375583 0,00 0,00 0,00 0,00 375583 375583 375583  3.75583
16 22.778,97 379631 0,00 0,00 0,00 0,00 3.796,31 3.796,31 3.796,31 3.796,31
17 23.021.83 383678 0,00 0.00 0.00 0,00 383678  3.83678  3.836,78  3.836,78
18 23.264.69 387725 0,00 0,00 0,00 0,00 387725 387725 3.87725 3.877.25
19 23.507,55 391773 0,00 0,00 0,00 0,00 391773 3917,73 391773 391773
20 23.750,41 395820 0,00 0,00 0,00 0,00 3.95820 395820  3.95820 3.958,20
21 23.970,74 399492 0,00 0,00 0,00 0,00 399492 399492 399492  3.99492
2 24.191,07 403164 0,00 0,00 0,00 0,00 403164 403164 403164 403164
23 2441140 406836 0,00 0,00 0,00 0,00 406836 406836  4.06836  4.06836
24 24.631,73 4.105,08 0,00 0,00 0,00 0,00 410508  4.10508  4.10508  4.105,08
25 24.852,06 414180 000 0,00 0,00 0,00 414180 414180 414180 414180

Entrée en fonctions :

Immeédiat

Remise des candidatures :

Envoyez votre dossier de candidature a I’Administration communale de Welkenraedt,

Q-

I'attention de M. Vincent Bastin, gestionnaire RH, au plus tard le 5 novembre 2023 par e-mail a

I’adresse vincent.bastin@4840.be




La candidature comportera les documents suivants :

- Une lettre de candidature motivée ;

- Un extrait du casier judiciaire de moins de 2 mois (modéle 596.2 - contacts avec mineurs) ;
- Un curriculum vitae ;

- Une copie du dipléme ;

Tout renseignement complémentaire peut étre obtenu auprés de M. Vincent BASTIN,
gestionnaire des ressources humaines, au 087/899.181 durant les heures d’ouverture des
bureaux ou par e-mail a I’adresse suivante : vincent.bastin@4840.be




