s~nefa

Administration centrale
Isabelle BELLET

Rue de la Luzerne 22
5100 Jambes
081/32.83.70
isabelle.bellet@sonefa.be

Créche « Bellevue »
Rue de la Luzerne 22
5100 Jambes
081/32.83.60
bellevue@sonefa.be

Créche « La Ribambelle »
Parc Astrid

5100 Jambes
081/30.05.95

ribambelle @sonefa.be

Créche « Les P’tits Pouyons
Rue Julie Billiart 13

5000 Namur

081/22.91.38
pouyons.accueil@sonefa.be

Créche « La Cajoliére »
Rue Jean Chalon 10
5002 Saint-Servais
081/73.16.28

cajoliere@sonefa.be

Créche « Les Bouts d’Choux »
Av Sergent Vrithoff 103-105
5000 Namur

081/73.36.22
boutsdchoux@sonefa.be

Créche « Piconette »
Rue des Brasseurs 109
5000 Namur
081/22.84.89
piconette@sonefa.be

Créche « Mi P’tit Colau »
Rue des Colonies 55
5002 Saint-Servais
081/72.80.86
miptitcolau@sonefa.be

Créche « Les P’tits Galopins »
av des Champs Elysées 33/35
5000 Namur

081/22.01.06

galopins@sonefa.be

Créche « Mozaik »
Rue de Dave 262
5100 Jambes
081/71.29.95

mozaik@sonefa.be

Créche « Grandir ensemble »
Rue Henri Bles 190C

5000 NAMUR

0472/05.36.70
grandirensemble @sonefa.be

« Les Marmouzets »

Service d’accueillantes d’enfants
Rue de la Luzerne 22

5100 Jambes

081/32.83.82
accueillantesnamur@sonefa.be

&

NAMUR
CAPITALE

Jambes, le 11 mai 2022

L'ASBL recherche un employé administratif en CDD a mi-temps (h/f/x)

L’ASBL SONEFA, fondée en 1971 a l'initiative de la Ville de Namur, a pour mission
de gérer les milieux d’accueil de Namur en offrant un accueil de qualité aux
enfants de 0 a 3 ans.

Description du poste:

COMPETENCES:

Faculté d’écoute, résolution de problemes, capacité d’adaptation, travail en
équipe, orientation résultats, gestion de stress, flexibilité, discrétion.

Maitrise de la suite Office, bonne utilisation des outils informatiques et
excellente maitrise de la langue frangaise.

Des connaissances en législation sociale constituent un atout.
MISSIONS

- Assurer les taches administratives liées a la fonction.

v’ Activités administratives

- Assurer la gestion administrative des demandes (encodages, accusé de
réception, courrier de suivi, relais vers les structures, rédaction de courriers
divers, rédaction de procédure, ...),

- Participer aux envois des courriers postaux,

- Etre capable de prendre contact avec les organismes extérieurs en vue de
trouver réponses aux questions si besoin (Group S, ONEM, ...),

- Effectuer le classement de documents.

v" Vis-a-vis de la direction

- Fournir des informations et formuler des propositions sur le mode de
fonctionnement du service,

- Relayer toutes les informations pertinentes a la continuité du travail,

- Développer et suivre des indicateurs de performance.

v Vis-a-vis de I'équipe

- Poursuivre un objectif de qualité et de continuité dans I'accomplissement
de son travail,
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- Participer aux projets d’équipe et aux réunions de service,
- Contribuer activement au bon développement de I'esprit d’équipe.

v Vis-a-vis de lui-méme

- Développer sa formation, ses compétences et son expérience
professionnelle de maniére générale et plus particulierement en lien avec
sa fonction,

- S’enquérir de I'évolution de la profession.

v Vis-a-vis de I'’ASBL

- Respecter le secret professionnel;

- Connaitre et participer a la mise en ceuvre des objectifs de I’ASBL;

- Participer a la mise en ceuvre et au développement des politiques de
qualité et de sécurité (relatives aux enfants et au personnel);

- Signaler les situations potentiellement a risque;

- Reconnaitre les événements indésirables, y réagir, les signaler et les
divulguer;

- Communiquer en suivant les bonnes pratiques;

- Connaitre et appliquer les procédures en vigueur;

- Prendre connaissance et respecter le réglement de travail;

- Participer activement aux groupes de travail pour lesquels il serait sollicité;

- A la demande, partager son expertise pour le développement professionnel
des collaborateurs en interne et en externe;

- Connaitre les différents sites de I’ASBL et son organigramme;

- Connaitre et maitriser les canaux de communication propres a I’ASBL;

- Utiliser le matériel mis a disposition en bon pére de famille;

- Pouvoir utiliser les différents logiciels nécessaires pour 'exercice de sa
fonction;

- Présenter une image positive de 'entreprise.

La description de fonction est susceptible d’étre adaptée selon I’évolution du

poste.

PROFIL

OFFRE

Certificat d’Enseignement Secondaire Supérieur (CESS) est requis.

Une expérience professionnelle de 2 ans dans le domaine administratif
est requise.

Une expérience en Ressources humaines constitue un atout


mailto:isabelle.bellet@sonefa.be
mailto:bellevue@sonefa.be
mailto:ribambelle@sonefa.be
mailto:pouyons.accueil@sonefa.be
mailto:cajoliere@sonefa.be
mailto:boutsdchoux@sonefa.be
mailto:piconette@sonefa.be
mailto:miptitcolau@sonefa.be
mailto:galopins@sonefa.be
mailto:mozaik@sonefa.be
mailto:grandirensemble@sonefa.be
mailto:accueillantesnamur@sonefa.be

s~znefa

un contrat a durée déterminée de 6 mois a mi-temps,
- une rémunération selon les barémes en vigueur dans la CP 332,
- un emploi stimulant, riche en défis,

Administration centrale - un cadre de travail agréable,

Isabelle BELLET - etc...

Rue de la Luzerne 22

5100 Jambes

081/32.83.70 RENSEIGNEMENTS ET CANDIDATURE
isabelle.bellet@sonefa.be

N

Créche « Bellevue » Pour tout renseignement, vous pouvez vous adresser a Madame Isabelle BELLET,

Ll Limsis 22 Directrice générale au 081 32 83 60.
5100 Jambes

081/32.83.60
bellevue @sonefa.be Pour toute candidature, nous vous invitons a envoyer votre CV, votre lettre de

sche « La Ri » motivation et la copie du dipldme requis sur I'adresse recrutement@sonefa.be pour
Créche « La Ribambelle

Parc Astrid le dimanche 29 mai 2022.
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