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Assistant(e) administratif(ve) 
Conseiller en prévention interne
(2024)

informations générales
Le CRIPEL est l’un des 8 Centres régionaux pour l’intégration des personnes étrangères et d’origine étrangère (CRI) agréés par la Wallonie. Le CRIPEL couvre le territoire des 55 communes de l’arrondissement de Liège et de Huy - Waremme.

Sa finalité est de favoriser l’intégration des personnes étrangères ou d’origine étrangère en menant des actions positives permettant l’égalité de droit, de fait, de genre et des chances pour favoriser leur participation à la vie sociale, économique, culturelle et politique de notre société. 

Type de contrat : CDD 

Poste : Services généraux / Conseiller en prévention niveau II
Fonction : Assistant(e) administratif(ve)
Lieu : Arrondissement de Liège-Huy-Waremme

Type horaire : temps plein – 36h/semaine
conditions 
· Disposer d’un passeport APE. Renseignez-vous auprès du FOREM afin de déterminer si vous êtes dans les conditions requises ! 
· Soit un Bachelier Assitant(e) de Direction ou l'équivalent (classe 1) ; Soit un certificat d'études secondaires supérieures ou l'équivalent et trois ans d'expérience professionnelle utile (classe 2) ; 
· Disposer d’une attestation de suivi de la formation de base pour conseiller en prévention. 
· Echelon : barème 4.1 (classe 1) ou 3 (classe 2) - CP 329.02 (secteur socioculturel et sportif) 
· Rémunération brute (ancienneté « 0 ») : 
description générale de la fonction 
L’Assistant(e) administratif(ve) travaille sous la responsabilité hiérarchique directe de la coordinatrice en charge des matières administratives et financières et de la direction. 

Dans le cadre de son occupation principale, l’Assistant(e) de direction / l’Assistant(e) administratif(ve) a pour mission de :
· Assumer ses fonctions dans un cadre défini par la ligne hiérarchique ;
· Exécuter les tâches liées au secrétariat général et harmoniser ses actions avec celles des autres membres de l’équipe de travail en s’incluant dans une dynamique de services ;  

· Organiser et suivre les agendas (occupation des locaux, disponibilité des titres de transport et du matériel informatique) ; 
Saisir et présenter des documents (courriers, rapports, tableaux, appel d’offre, comparatifs de prix, agenda, …) pour le service administratif et financier du CRIPEL ou un supérieur hiérarchique, à l'aide de techniques bureautiques et en particulier du traitement de texte et de tableurs ;
· Assurer le suivi des formations du personnel du Cripel (tenue et mise à jour du tableau de suivi, gestion des attestations de participation, inscriptions éventuelles...)

· Assurer le suivi du flux d’information

· Transmettre et/ou filtrer les communications téléphoniques et assurer le premier niveau de contact entre la ligne hiérarchique du CRIPEL et l'extérieur ;
· Apporter ponctuellement son assistance lors d’activités particulières et en fonction des besoins requis (accueil, gestion des inscriptions, tenue d’un stand, …)

Dans le cadre de son occupation secondaire, le conseiller en prévention a pour mission de :  

· Assister l'employeur, les membres de la ligne hiérarchique et les travailleurs dans l'application de la réglementation relative au bien-être des travailleurs ; assurer une fonction de conseil à l'égard de l'employeur et des travailleurs ;
· Assurer le secrétariat du Comité « bien-être » du CRIPEL ;

· Formuler des avis sur :

· Les différents thèmes qui concernent l'ensemble du code du bien-être au travail ;
· La rédaction des instructions et l'information, l'accueil et la formation des travailleurs concernant les mesures relatives au bien-être des travailleurs ;

· L'analyse des risques au travail. 
· L’organisation des lieux de travail, des postes de travail, les équipements de travail, l'équipement de protection individuel et collectifs ;

· Les autres composantes de l'organisation du travail, du contenu du travail, des conditions de travail, des conditions de vie au travail et des relations interpersonnelles au travail qui peuvent engendrer des risques psychosociaux au travail ;

· La prévention incendie ;

· Les procédures à suivre en cas de danger grave et immédiat ;

· L'hygiène des lieux de travail ;

· Participer à : 

· L’élaboration des procédures d'urgence interne et à l'application des mesures à prendre en cas de situation de danger grave et immédiat ;

· L’organisation des premiers secours et des soins d'urgence aux travailleurs victimes d'accident ou d’indisposition ;

· Avec le Conseiller en prévention externe – médecin du travail, l'étude des facteurs qui ont une influence sur la survenue des accidents ou des incidents ; sur l'étude des causes déterminantes de tout accident ayant entraîné une incapacité de travail ; sur l'analyse des causes de maladies professionnelles ; 
· Mettre en œuvre et assurer le suivi du plan de prévention en fonction des décisions en la matière (gestion de projet),

· Avoir une veille quant à la conformité du RT aux normes du code du Bien-Etre au travail
compétences (le savoir-faire) et compétences requises

L’Assistant(e) administratif(ve) doit être capable de réaliser les tâches suivantes : 

· Appliquer les consignes et s’acquitter des tâches assignées dans les temps impartis ;
· Respecter strictement le secret professionnel et adopter une posture déontologique, une éthique et un comportement irréprochables auprès des collègues et de l'ensemble des partenaires, ainsi qu'auprès des usagers.

· Organiser des réunions, des réservations, des déplacements... (réservation de salle, de matériel, de moyen de transport, de commodités...)
· Avoir une capacité d’analyse, un esprit critique et proposer des pistes de réflexion, d’action ou d’amélioration à partir de constats identifiés, principalement dans ses missions de conseiller en prévention ;
· Disposer de bonnes compétences rédactionnelles et avoir une bonne orthographe ;

Qualités requises (savoir-être)
· Capacité d’adaptation et d’intégration dans une équipe ;

· Capacité d’organisation, de planification du travail, d’écoute, de rigueur et de respect des directives ;

· Être polyvalent, proactif, dynamique et avoir le sens des responsabilités ;

· Être résistant au stress ;

· Avoir le sens de la communication (orale et écrite) efficace, adaptée face aux divers publics ; 
· Se sentir concerné et motivé par les finalités et les missions du CRIPEL 
Connaissances requises

· Être motivé par les finalités et les missions du CRIPEL et sensible aux problèmes rencontrés par les publics issus de l'immigration et par les opérateurs travaillant avec ce public ; 

· Connaître la législation relative au bien-être au travail ;

· Maîtriser le français oral et écrit dans un environnement professionnel ; 
· Avoir des capacités rédactionnelles et une très bonne orthographe ;
· Avoir une bonne connaissance de l’outil informatique : système d’exploitation Windows, suite Office (Traitement de textes, Word, Power Point, Excel, Outlook, Access), Internet Explorer, Google docs, …
· Posséder des connaissances : dans le domaine de l’intégration, de la cohésion sociale, de l’immigration et de la diversité au sens large ; ainsi que du territoire de compétences du CRIPEL, des acteurs du secteur associatif, de l’ensemble des institutions et des enjeux ; et des problématiques spécifiques aux différents publics est un plus ; 

· Être dans une dynamique de formation continuée ;
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