
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
Le CPAS de Verviers, ce sont des collaborateurs qui se mobilisent, chaque jour, afin de remplir ses missions 
permettant à tout un chacun de mener une vie conforme à la dignité humaine. La diversité des activités 
menées est particulièrement développée : Action sociale, Maisons de repos et de soins, Maisons d’enfants, 
Services supports. Le CPAS de Verviers est un des employeurs les plus importants de la région verviétoise 
(plus de 700 agents, 150 personnes travaillant sous statut article 60 §7 de la Loi organique des CPAS, 
150 étudiants et des bénévoles). Si vous souhaitez travailler dans une administration à vocation sociale, 
n’hésitez pas à postuler ! 

 

Fonction 

Sous l’autorité du Directeur(-trice) de la Maison de repos et de soins, l’employé(e) d’administration gère les 
tâches qui lui sont confiées de manière autonome ; il(elle) répond aux demandes des résidents, familles et 
collègues afin d’assurer le fonctionnement quotidien de la Maison de repos et de soins en faisant preuve 
d’une certaine polyvalence dans les missions confiées. 
 
Activités principales 

•  Assurer l’accueil et gestion des appels téléphoniques. 

•  Gérer les entrées et sorties des résidents et encoder des signalétiques. 

•  Aider le personnel de soins dans ses tâches administratives (ex. suivi des échelles de dépendance). 

•  Récolter les informations pour la facturation.  

•  Collaborer avec le Service du Personnel pour la gestion administrative des agents et des prestations. 

•  Assurer l’établissement des divers bons de commande, la gestion des commandes de repas et 
paiements en collaboration avec les services financiers. 

•  En collaboration avec la direction, assurer le relevé des dépenses et des recettes mensuelles. 

•  Rédiger des courriers et des PV de réunions. 

•  Assurer le classement et l’archivage. 

Compétences transversales 
• Avoir le sens du service, des responsabilités et de l’organisation pour un travail rigoureux et efficace.  

• Communiquer avec ses collègues et sa hiérarchie. 

• Collaborer avec tous ses collègues et les autres services du CPAS. 

• Faire preuve d’esprit d’équipe notamment en cas d’absence ou de surcharge de travail. 

• Être capable de travailler de manière autonome tout en respectant le cadre de travail défini. 
 
 

Conditions de recrutement 
 

1. Être ressortissant d’un Etat membre de l’Union européenne ; 
2. Avoir une connaissance du français jugée suffisante au regard de la fonction à exercer ; 
3. Être de conduite et de moralité répondant aux exigences de la fonction ; 
4. Jouir de ses droits civils et politiques ; 
5. Tout candidat qui participerait indûment aux épreuves ne peut se prévaloir des résultats obtenus ; 

 

APPEL INTERNE et EXTERNE AUX CANDIDATURES  

d’Employé d’administration à temps plein (H/F/X) 

- Un poste au sein de la Maison de repos et de soins 

Saint-Joseph  

- Un poste au sein de la Maison de repos et de soins La 

Barcarolle 



 
 

6. Être titulaire du diplôme ou certificat homologué de l’enseignement secondaire supérieur ou d’un 
titre équivalent  

OU d’un titre de compétences, à défaut de ces titres, avoir acquis un titre de compétence de base 
délivré par le Consortium de validation de compétence et correspondant au niveau du diplôme de 
l’enseignement secondaire supérieur 

OU un titre de formation certifié et délivré par un organisme agréé par le Gouvernement wallon 
(diplôme de chef d’entreprise de l’IFAPME) 
 

7. Réussir l’épreuve de sélection composée : 
o d’une épreuve écrite consistant en un résumé d’un texte qui sera choisi par le Comité de 

sélection (éventuellement via l’outil informatique) 
o d’une épreuve orale permettant de juger l’adéquation du (de la) candidat(e) à l’exercice de 

l’emploi postulé et son esprit d’initiative 

Offre 
• CDD pouvant déboucher éventuellement sur un CDI (postes disponibles au 1er juin 2024) ; 

• Régime du travail : 38 heures/semaine ; 

• Echelle barémique : D4 - Mensuel brut indexé : 2931,93 € (index 2.0399 et ancienneté de 6 ans) 

• Postes à temps plein avec horaire fixe (8h30 à 16h36). 

• Un pécule de vacances fixé à 92% du salaire brut ; 

• Ancienneté valorisable (expérience dans une fonction similaire avec un max. de 6 ans dans le secteur 
privé et l’entièreté dans le secteur public. Une analyse sera effectuée sur base des attestations 
d’occupation délivrées par les anciens employeurs) ; 

• Vacances annuelles : 28 jours de congés annuels + 7 jours extra-légaux + jours d’âge ; 

• Constitution par l’employeur d’un deuxième pilier de pension ; 

• Environnement de travail offrant un réel équilibre entre la vie professionnelle et la vie privée ; 

• Possibilité de suivre des formations ; 

• Pas de télétravail possible ; 

• Prestations possibles lors de jours de congés extra-légaux (récupérables). 
 

Intéressé(e) ? 
Pour postuler, vous adressez votre candidature :  

• Soit par courrier postal à l’attention du CPAS de Verviers - Candidature Employé d’administration MRS 
– Rue du Collège, 49 à 4800 VERVIERS (date de la poste faisant foi)  

• Soit par courriel à l’adresse recrutement@cpasverviers.be (préciser dans l’objet : Candidature 
Employé d’administration MRS) (date du courriel faisant foi). 

Les documents listés ci-dessous devront impérativement être joints à votre candidature pour ce poste : 
1. Lettre de motivation  
2. Curriculum vitae 
3. Copie du diplôme ou équivalence de la Communauté française si diplôme(s) obtenu(s) selon un régime 
étranger    
4. Copie de la carte d’identité (recto et verso) 

Les candidatures incomplètes ne seront pas recevables. 
 
Date limite de réception des candidatures : 23 février 2024. 
Les candidatures tardives ne seront pas recevables. 
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Pour toute information complémentaire, le Service RH est disponible par téléphone (087/307.318 ou 
087/307.315) ou par mail (recrutement@cpasverviers.be) 

 
Gestion de la diversité 

Le CPAS de Verviers ne fait pas de distinction d’âge, de sexe, d’origine ethnique, de croyance ou de handicap. Il veille à 
lutter contre les discriminations et à valoriser les compétences des personnes en situation de handicap. Pour pouvoir 
en bénéficier, vous devez informer la personne qui réceptionne les candidatures quand vous postulez. Si votre 
candidature est retenue, vous devrez fournir une attestation et expliquer les adaptations raisonnables dont vous 
voudriez bénéficier. 
 
Application du RGPD 
Conformément au Règlement général sur la Protection des Données UE 2016/679 du 27 avril 2016 (« RGPD ») et à la 
loi du 30 juillet 2018 relative à la protection des personnes physiques à l'égard des traitements de données à caractère 
personnel, tout candidat est informé que le Centre Public d’Action Sociale de Verviers traite des données à caractère 
personnel contenues dans les curriculum vitae et autres documents annexes aux candidatures aux seules fins de 
gestion des candidatures et emplois proposés. 
Les documents sont conservés dans une base de données des candidatures pendant un an et sont ensuite supprimés. 
Ils ne sont ni transmis à des tiers ni transférés en dehors de l’Union européenne. 
Chaque candidat a la possibilité d’exercer les droits consacrés par le RGPD en effectuant une demande : 

- Par courrier à l’adresse suivante : CPAS de Verviers, rue du Collège, 49 à 4800 VERVIERS 
- Par courriel au délégué à la protection des données : DPO@cpasverviers.be. 

 
Le candidat a également la possibilité d’introduire une réclamation auprès de l’Autorité de protection des données par 
courriel (contact@apd-gba.be) ou par la poste (rue de la Presse 35 à 1000 BRUXELLES) ainsi que, le cas échéant, auprès 
du Bureau permanent du CPAS de Verviers en qualité de responsable de traitement. 
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