
 

 
 

Chef de bureau administratif – Service de Gestion des Ressources Humaines 12/2023 

 

LA VILLE DE MONS PROCEDE AU RECRUTEMENT D’UN CHEF DE BUREAU 

ADMINISTRATIF POUR LE SERVICE DE GESTION DES RESSOURCES 

HUMAINES (APE) 

 
Les autorités communales recherchent un profil pour occuper le poste de Chef de Bureau au service 
de Gestion des Ressources Humaines, dont la mission est décrite ci-dessous.  
 

Positionnement de l’emploi :  
 
Sous l’autorité de la directrice du service Gestion des Ressources Humaines dans lequel le candidat 
sera recruté, ainsi que de la Directrice générale et de la Directrice générale adjointe, le/la chef(fe) de 
bureau administratif sera amené(e) à effectuer les tâches suivantes : 
 
Missions :  
 

• Assurer la gestion de la cellule dont il a la charge, en ce compris l’organisation du travail :  

 

o Gestion quotidienne de la cellule en charge de la gestion de carrière du personnel 

administratif (planification du travail et gestion des ressources humaines) 

o Rédaction et supervision des dossiers et délibérations pour le Collège et le Conseil 

Communal 

o Supervision et gestion des dossiers de subventions liées au personnel 

o Supervision du suivi administratif lié aux différentes demandes émanant du personnel 

communal 

o Accompagnement des agents dont il a la supervision dans la planification et 

l’organisation des procédures de recrutement 

o Suivi du système d’évaluation 

o Maîtrise et suivi de la masse salariale 

 

• Participer à l’amélioration du fonctionnement du service 

 

o Appui à la direction dans la mise en œuvre de projets visant à améliorer le bien-être 

des travailleurs 

o Appui à la direction pour mener à bien les actions prévues dans le cadre du Plan 

Stratégique Transversal 

o Mise en place d’une veille juridique dans les matières dont il(elle) a la charge 

o Coordination de projets 

o Réalisation et suivi des procédures de marchés publics 

o Maintien d’une transversalité efficace avec l’ensemble des services de l’administration 

 

 

 

(liste non exhaustive) 
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Compétences :  

 

 

• Être capable de planifier des tâches, définir des priorités, tenir un tableau de bord ; 

• Être capable d’évaluer un projet, en définir les moyens humains, financiers et matériels 
nécessaires ; 

• Savoir rédiger (formulation, orthographe…), être capable de vulgariser le langage juridique ; 

• Disposer de capacités de management et assumer la responsabilité de sa cellule ; 

• Maîtriser les outils informatiques (traitement de texte, Outlook, gestion de tâches, Excel, …) ; 

• Être proactif, structuré, rigoureux, autonome ; 

• Être créatif et polyvalent ; 

• Être flexible ; 

• Être capable de gérer son stress ; 

• Être capable de communiquer aisément ; 

• Être capable d’assimiler rapidement les matières à traiter ; 

• Disposer d’un esprit de synthèse et d’analyse ; 

• Disposer d’une grande polyvalence dans les matières à traiter et faire preuve de flexibilité ; 

• Avoir le sens de la discrétion et veiller au respect de la confidentialité des informations ; 

• Pouvoir diriger une réunion et émettre un avis ; 

• Être rigoureux dans la gestion administrative. 
 

 

Profil : 

 
• Être titulaire d’un Master lié à la fonction (orientation juridique, sociale, RH, administrative) ou 

tout autre Master avec une expérience d’au minimum 2 ans dans une fonction similaire. 

• Disposer d’une expérience dans le domaine des Ressources Humaines et dans une 
administration est un atout. 

• Une expérience en management est un plus. 
 
 
Votre contrat : 
 

• Sous condition APE, 

• Régime de travail : temps plein (38h00/ semaine) 

• Contrat de travail à durée déterminée de 6 mois avec possibilité de CDI ensuite 

• Salaire mensuel de : barème RGB de niveau A1 : 3.745,39 € brut/mois (indexé*, sans 
ancienneté), pécule et allocations règlementaires non comprises, avec la possibilité de 
valoriser l'ancienneté acquise dans le secteur privé (6 années maximum) et dans le secteur 
public (prise en compte de toutes les années). 

• Télétravail structurel à raison de 1 jour/semaine (indemnité de 6 €/jour et plafonné à maximum 
30 €/mois). 

• Intervention sur les abonnements en transports en commun selon le statut applicable au sein 
de la Ville de Mons. 

• Divers avantages via le Service Social Collectif. 

• Chèques repas : 7 euros par jour presté (retenue 1,25€). 
 
 
 
 
 
 

* Index en vigueur au 01.12.2023 
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INTÉRESSÉ-E ?  
 

 
Envoyer le dossier de candidature en mentionnant impérativement la référence suivante dans la 
lettre de motivation : « recrut2023-125-Chef de bureau administratif / GRH», pour le 08/01/2024 
au plus tard. 

 
Exclusivement via le lien suivant : https://mons-formulaires.guichet-
citoyen.be/recrutement-chef-de-bureau-grh-1/ 
 
Les documents suivants devront être annexés lors du dépôt de candidature :  

• CV  

• Lettre de motivation  

• Copie du diplôme requis - Diplôme de niveau universitaire Licence/Master (les diplômes 
étrangers, doivent être accompagnés de l’équivalence délivrée par la Fédération Wallonie-
Bruxelles)  

• Extrait de casier judiciaire (moins de 3 mois) devra être délivré à l’entrée en fonction 

 
Renseignements : Service GRH, Grand-Place, 22 à 7000 MONS, tel : 065/40.58.28  

Mail geoffrey.guichart@ville.mons.be  (Geoffrey GUICHART). 
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