Mouvement
ecosocialiste

Pa0LC

Agir par la Culture

N

Offre d’emploi :
PAC recherche une<e assistantee administratifeve

Présence et Action Culturelles est un mouvement écosocialiste d’Education permanente et populaire
reconnu par le Ministére de la Culture de la Fédération Wallonie-Bruxelles. Le mouvement promeut
et défend la justice sociale, I’égalité, la solidarité et la fraternité. Un regard particulier est apporté
aux notions de genre, d’interculturalité et d’écologie.

Description des taches

Soutien administratif au service du personnel
o Gestion de courrier
o Encodage données du personnel
o Gestion des horaires et prestations des membres du personnel
o Classement
Soutien administratif au service comptabilité
o Gestion de dossiers de subventions
o Classement

La personne intégre une structure de 50 travailleurseuses dont la moiti¢ travaille au si¢ge central de
Bruxelles.
Il s’agit de fournir un appui administratif et logistique au service du personnel et de la comptabilité.

Description du profil

Vous avez un intérét pour la Culture et la vie associative progressiste ;

Vous pensez que ’action collective est nécessaire pour une société plus juste et fraternelle et
vous adhérez aux valeurs écosocialistes de notre mouvement ;

Vous avez une bonne organisation du travail, une rigueur de gestion, une capacité de
travailler en équipe, une capacité d’autonomie dans le cadre de la fonction ;

Vous faites preuve de confidentialité ;

Vous savez respecter les délais ;

Vous communiquez facilement, tant a 1’écrit qu’a I’oral ;

Vous avez une bonne connaissance des outils informatiques (Word — Excel —
messagerie — recherche sur internet) ;

Vous connaissez 1’organisation fonctionnelle d’un secrétariat ;



Conditions du poste
Contrat ACS de remplacement, 37h30/sem — baréme 3 de la CP 329.02

Procédure de recrutement

Postuler : par email en précisant le poste auquel vous postulez via recrutement@pac-g.be
jusqu’au 24/01/2024 (C.V. + lettre de motivation)

Epreuve écrite : 29/01/2024

Epreuve orale : 02/02/2024

Engagement : au plus tot le 15/02/2024.



