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Constitution d’une réserve de recrutement statutaire et contractuelle au grade de 
Gradué spécifique en secrétariat (B1) 

Missions :  
- Assurer l’accueil (appels téléphoniques –accueil physique) 

o Accueillir les visiteurs et réceptionner les appels téléphoniques avec 
empathie 

o Prendre les messages et les restituer clairement 
o Filtrer et transférer les appels vers les destinataires compétents 
o Collecter, le cas échéant, des informations complémentaires pour 

documenter la demande 
o Assurer, le cas échéant, un traitement immédiat de la demande lorsque les 

informations requises sont maîtrisées 
o Renseigner les interlocuteurs sur les activités du service et la disponibilité du 

directeur 
o Adapter son discours en fonction de l’interlocuteur 

- Assurer le suivi de l’agenda du Directeur dont il dépend  
o Indiquer les rendez-vous, réunions, déplacements,…  
o Rappeler les échéances  
o Assurer la faisabilité des déplacements entre deux réunions successives 

- Gérer le courrier 
o Assurer l’ouverture, le tri et le classement du courrier afin d’accélérer son 

traitement dans le respect des procédures en vigueur 
o Traiter les mails 
o Organiser le classement et l’archivage des dossiers du service 
o Préparer les signataires- 

- Rédiger des notes et tout type de document 
o Prendre note et mettre en forme tout type de document 
o Assurer la rédaction de rapports, de procès-verbaux et de courriers divers 
o Mettre en page des modèles, des rapports,... 
o Mettre en forme des présentations (power point) 

- Organisation de réunions 
o Assurer l’envoi de convocations 
o Préparer les documents 
o Préparer l’ossature du procès-verbal  
o S’assurer de la planification des rapports vers les organes décisionnels et du 

suivi des décisions 

o Relever les dossiers devant faire l’objet d’un rapport au Collège ou au 
Conseil  

o S’assurer du respect des délais de transmission des rapports aux organes 
décisionnels 
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o Assurer le suivi des décisions prises par les organes décisionnels 

- Gérer les stocks 

o S’assurer de la suffisance des fournitures du pôle bureau d’étude 

o Commander les fournitures 

 
Liens fonctionnels : En lien avec le directeur dont il dépend, les directeurs spécifiques et 
directeurs des autres départements, toutes personnes en lien avec le service dont il 
dépend.  
 
Apporte une aide permanente au directeur en termes d’organisation de travail, de relation 
avec des tiers, de suivi de dossier...Il dispose d’une relative autonomie dans l’organisation 
de son travail en fonction des priorités qui lui sont données. Il est le garant de l’image du 
directeur dont il dépend et doit respecter les règles de confidentialité. 
 
Profil : 
 Etre titulaire d’un diplôme de graduat/baccalauréat en secrétariat 
 Faire preuve de proactivité 
 Agir dans le respect des normes de bonnes pratiques professionnelles et veiller à la 

primauté de l’intérêt général sur les intérêts particuliers.  
 Se montrer capable de faire preuve de droiture, de réserve, de respect des 

réglementations et de la hiérarchie dans l'exercice de sa fonction  

 Satisfaire aux épreuves mentionnées ci-après (obtenir 50% à chaque épreuve et 60% 

au total de l’ensemble des épreuves) : 
1. Epreuve écrite :  

1° Questionnaire permettant d’apprécier les connaissances du candidat sur 

la Nouvelle Loi Communale, le Code de la Démocratie Locale et de la 
Décentralisation et la Loi Organique des CPAS. (50 point) 

     
2° Rédaction sur une problématique en rapport avec l’emploi à conférer. 
L’orthographe et les facultés rédactionnelles seront jugées dans cette épreuve. 
(50 points) 
 

2. Epreuve informatique : Questionnaire à choix multiple sur l’utilisation courante de 

logiciels informatiques (Word, Excel, Outlook,…). (20 points) 

 

3. Epreuve orale : Entretien permettant d’apprécier la motivation du candidat, ses 

connaissances professionnelles par rapport à la fonction à exercer, ainsi que sa 

maturité. (80 points) 
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Conditions : 
 
 Temps plein (38 heures/semaine) 

 Traitement de base, barème B1 (graduat) : 2589, 76€ brut (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) 

 Chèques repas : 5 euros/jour presté (retenue 1,25€) 
 
Intéressé ? Envoyer dossier de candidature en mentionnant impérativement la référence 
suivante dans la lettre de motivation: « recrut-2022- 42 – réserve graduat secrétariat » pour le 
12/07/2022 au plus tard. 
 
Exclusivement via le lien suivant : https://mons-formulaires.guichet-citoyen.be/candidature-

recrutement-gradue-specifique-en-secretariat-b1/ 

 
Le dossier de candidature devra obligatoirement contenir les documents suivants : 

 CV + lettre de motivation 
 Copie du diplôme requis – Graduat en secrétariat. Les diplômes étrangers 

doivent être accompagnés de l’équivalence délivrée par la Fédération 
Wallonie/Bruxelles et obligatoire pour les employeurs du secteur public). 

 Un extrait de casier judiciaire modèle 2 (moins de 3 mois) devra être fourni à 
l’entrée en fonction. 

Renseignements : Service GRH, avenue de la sapinette 
5, 7000 MONS, tel : 065/405838 

https://mons-formulaires.guichet-citoyen.be/candidature-recrutement-gradue-specifique-en-secretariat-b1/
https://mons-formulaires.guichet-citoyen.be/candidature-recrutement-gradue-specifique-en-secretariat-b1/

