A

gemeng|

CLIARREF

Appel a candidatures pour un agent administratif (m/f)
pour le service des ressources humaines de la commune de Clervaux

L’administration communale de Clervaux se propose d’engager pour le renforcement de son service des
ressources humaines, avec un degré d’occupation d’au-moins 50% et sous contrat a durée indéterminée :

e un agent administratif (m/f) pour son service des ressources humaines

L'agent sera engagé soit sous le statut du fonctionnaire communal, groupe de traitement B1, sous-groupe
administratif, soit sous le statut de I’'employé communal, groupe d’'indemnité B1, sous-groupe administratif,
soit sous le statut du salarié a tache intellectuelle avec une rémunération a définir en fonction des diplémes
présentés.

Le statut et la rémunération seront finalement définis sur base des dossiers de candidature.

Conditions a remplir par le candidat :

- ressortissant d’un Etat membre de I’'Union Européenne

- étre détenteur du diplome luxembourgeois de fin d’études secondaires ou de fin d’études
secondaires techniques de la division de la formation administrative ou d’un dipléme étranger
équivalent reconnu par le Ministére de I'Education Nationale

- connaissance des 3 langues administratives (LU,DE,FR), I'anglais étant un avantage

- maitrise des outils informatiques courants, connaissance des logiciels de gestion du temps et de
recrutement serait un atout

- avoir une aisance dans le travail avec des chiffres et faire preuve de compétences en gestion
administrative et financiere

- étre rigoureux et bien organisé dans son travail et savoir respecter scrupuleusement des délais

- sens de 'organisation et de la responsabilité

- esprit d’équipe, aptitude de travail autonome et flexibilité

Le fait de disposer d’une expérience de plusieurs années dans le domaine des ressources humaines, dont
le calcul des salaires, sera considéré comme atout.

Pour les candidats visant un engagement sous le statut du fonctionnaire communal, il est indispensable de
disposer d’un certificat de réussite a 'examen d’admissibilité de la catégorie de traitement B, émis par le
Ministere des Affaires intérieures et datant de moins de cing ans ou avoir regu une nomination définitive
dans la carriere visée.

Missions et taches incombant au domaine des ressources humaines :

- préparation et calcul des salaires des agents communaux

- transfert des données quant aux salaires auprés des différentes instances (CCSS, contributions...)

- gestion du logiciel du temps de travail, des congés et autres absences du personnel

- assistance lors des procédures de recrutement des agents, dont la publication de vacances de
postes, I'organisation des entretiens et I'établissement des relevés des candidats a soumettre au
vote des instances politiques

- gestion du personnel de la commune (rédaction de contrats de travail, préparation des
délibérations en la matiére, suivi et application de la législation etc)

- assistance au service des ressources humaines dans toutes les missions et taches tombant dans son
domaine
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Cette énumération des taches n’est pas exhaustive et pourra étre adaptée a tout moment suivant les
besoins du service.

D’autres missions et travaux peuvent étre ordonnancés par le college échevinal et le supérieur
hiérarchique.

Dossier de candidature :

Les candidats sont invités a faire leur demande d’emploi exclusivement sur le site internet de la commune
de Clervaux ( www.clervaux.lu - actualités - postes vacants ) avec toutes les pieces demandées et a I'adresse
du collége des bourgmestre et échevins de la commune de Clervaux.

pour le 22 mars 2025 au plus tard.

Sont a joindre a la demande :

1) lettre de motivation

2) curriculum vitae détaillé avec les occupations professionnelles antérieures (et avec photo récente)

3) copie de la carte d’'identité ou du passeport

4) extrait récent du casier judiciaire (bulletin N°3)

5) copies des certificats ou diplomes d’études obtenus (et de la décision de reconnaissance de I'équivalence
de diplomes étrangers, a délivrer par le MEN)

6) le cas échéant, attestation de réussite a 'examen d’admissibilité de la catégorie de traitement B, sous-
groupe administratif, du secteur communal

La commune se réserve le droit de ne pas prendre en considération les dossiers de candidature incomplets.

En déposant son dossier, le candidat donne son accord a I’'administration communale d’utiliser ses données
personnelles dans le cadre du proces de recrutement conformément aux dispositions du reglement
européen sur la protection des données personnelles (UE 2016/679).

Le service des ressources humaines se tient a votre disposition pour toute information complémentaire au
numéro de téléphone 27 800 314 (J.P. Lutgen)

Clervaux, le 22 février 2025
Le colleége des bourgmestre et échevins
Georges Keipes, bourgmestre,
Emile Eicher, Georges Glod, échevins
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