

Assistant.e administratif.tive
Relais Social de Charleroi
CHARLEROI


Informations générales

	Nombre de postes demandés
	1

	Catégorie de métier
	Cadre technico-administratif des services au public

	Secteur d'activité
	Action sociale

	Lieu(x) de travail
	· CHARLEROI

	Votre fonction
	Le Relais social de Charleroi coordonne le réseau des services publics et associatifs qui œuvrent dans le domaine de l'intervention auprès de personnes en situation de précarité aiguë dans l'entité de Charleroi, notamment les sans-abris.
Le Relais social est composé de 3 services (Coordination générale, Relais santé et Housing First) 
L'assistant administratif sera intégré dans les équipes du Relais santé et du Housing First. Elle prestera un mi-temps dans le cadre d’un Maribel social au Relais santé et 14h00 pour Housing First, tout en travaillant en collaboration avec la Responsable administrative de la Coordination générale.
La fonction nécessite des connaissances en secrétariat mais aussi de type comptable. 



Profil du candidat

	Formation(s)
	Niveau :
CESS avec une formation ou une expérience dans le travail administratif
Domaine :
Travail administratif dans le secteur du social 





	Description libre
	Description des tâches qui seront demandées : 
La personne doit être polyvalente et multitâches : 
Pour les DEUX services, elle doit (cette liste n’est pas classée par ordre de priorité.  Par ailleurs, elle n’est pas exhaustive) : 
· assurer du secrétariat de base : gérer le courrier entrant et sortant ; classement du courrier ; envoi de courrier, étiquetage, utilisation de base de données d’adresses ; envois de convocations, par e-mails et courriers ; suivi des agendas ; 
· prendre note lors de réunion d’équipe et réunions extérieures et en rédiger les PV ;
· assurer un travail de suivi comptable : suivi du paiement des factures (vérifications sur base des extraits de compte); classement ; vérification de l’encodage comptable (réalisé par un comptable extérieur) ;
· Participer à l’élaboration de dossiers de subventions sous l’égide des responsables de dossiers (copie des justificatifs ; des preuves de paiements, réalisation et encodage dans des tableaux excell, etc …) ;
· répondre au téléphone, relayer vers les bonnes personnes ;  pouvoir accueillir les personnes qui se présentent dans les deux services et pouvoirs les orienter si nécessaire ;
· gérer l’information vers le public : panneau d’affichage, folders, présentoirs ; 
· participer à la gestion des locaux et de leur intendance (accueil, agencement, entretien) et la mise à disposition des salles de réunions ;  pouvoir assurer la gestion de l’entretien des locaux et du suivi du/de la technicien(ne) de surface, etc.
· gérer les stocks (produits d’entretien et d’accueil et fournitures de bureau).
Pour le Relais santé plus particulièrement :
· gérer l’aspect administratif des dossiers médicaux dans le cadre d’un travail pluridisciplinaire et en collaboration avec l’accueillante ; 
· Encoder les données patients dans les dossiers médicaux informatisés et en établir des statistiques
· Avoir les compétences relationnelles suffisantes pour assurer des remplacements d’accueil lors des plages ouvertes au public
Compétences demandées : 
· Avoir de très bonnes compétences rédactionnelles et une très bonne orthographe
· avoir une bonne maîtrise  des outils informatiques (Word et Excell au minimum ; Powerpoint est un plus)
· savoir utiliser des e-mails (envois, organisations, envois groupés, etc)
· Être dynamique ; faire preuve d’initiative ; et d’autonomie ; avoir le sens de l’organisation ;
· Avoir des capacités pour travailler à la fois seul.e et de façon autonome mais aussi en équipe pluridisciplinaire ; 
· La connaissance du réseau du Relais social de Charleroi, de son fonctionnement et de sa Charte, est un atout ;
· Avoir de l’intérêt pour les matières sociales, le secteur du sans-abrisme et accepter d’être en contact avec des utilisateurs.
· Avoir une capacité d’adaptation, de polyvalence, dans les diverses tâches ; et avec les collègues, ce en fonction des activités qui sont organisées. 
· Bien qu’il s’agisse d’un travail administratif, la personne doit respecter les notions de déontologie, de secret professionnel et de secret médical.


Caractéristiques

	Régime de travail
	Heures/sem :
 32h00
Horaire :
suivant les nécessités du service
Type : 
horaire réparti entre les 2 services : 1 mi-temps Relais santé et 14h00 Housing first  

	Contrat
	Type : contrat de remplacement : du 2/5/23 au 31/12/23

	Salaire
	Selon le niveau (barème CPAS) ; chèques-repas ; abonnement social remboursé.


Contact

	Entité
	Relais Social de Charleroi

	Nom de la personne
	Irène Kremers (RSt)
Jeremy Wilmot (HF)

	Adresse
	10 Bvd Jacques Bertrand
6000 CHARLEROI
BELGIQUE

	Téléphone(s)
	Bureau : 071/ 31 98 05

	URL
	http://www.relaissocialcharleroi.be/

	Modalités de contact
	Modalité et procédure de recrutement : 
Uniquement par mail 
Envoi d’un CV et d’une lettre de motivation à l’adresse mail :
r.sante.charleroi.recrutement@gmail.com
avec en objet  « Recrutement administratif »
DATE DE CLOTURE POUR POSTULER :  jusqu’au 2 avril 2023
Les candidatures qui arriveront après cette date ne seront pas prises en compte. 
Seuls les candidats sélectionnés sur base des documents reçus seront invités à un entretien + test écrit le 13/4/23.  
Entrée en fonction souhaitée pour le 2 mai 2023



