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OFFRE D’EMPLOI 
 

La Haute École Louvain en Hainaut  

recrute pour le Département Éducation de Braine-le-Comte un  
 

ADJOINT ADMINISTRATIF (H/F/X) – temps plein 
 

Appel interne et externe à candidatures  

 
 
Tous les termes masculins sont épicènes  
 

1. Description de la fonction  
 
L’adjoint administratif sera sous l’autorité du directeur compétent du Département Éducation de Braine-le-Comte, 
et travaillera en étroite collaboration avec les autres membres du staff administratif, les coordinations de sections, 
ainsi que les services administratifs et juridiques de la HELHa. 
 

2. Domaines d’action et d’activité  
 

 Être un service de communication, d’une part entre les différentes composantes de l’école (Direction, membres 
du personnel, étudiants), et d’autre part entre l’école et « l’extérieur » (écoles de stages, staff HE, assistante 
sociale, centre PSE, formateurs…) ; 

 Être un service d’accueil pour le personnel, les étudiants et les personnes extérieures ; 
 Être un service de support administratif efficient pour la direction, les coordinations et les membres du 

personnel ; 
 Faire preuve d’implication et d’efficience dans le travail pour contribuer au fonctionnement optimal du 

Département et de la Haute École. 
 
3. Tâches et missions  

 
 Gestion des inscriptions : accueil, dossiers administratifs des étudiants (+PAE, articles spéciaux, déclaration 

sur l’honneur…) et contrôle du paiement des frais d’études ; 
 Gestion informatique des données relatives aux étudiants (utilisation du logiciel ProEco) en respect de 

l’échéancier ; 
 Organisation des sessions d’examens (horaires, TFE, encodage des points, grilles de délibération, PV, 

documents officiels, archivage…) ; 
 Gestion administrative des documents des étudiants (administratifs, stages et TFE) ; 
 Gestion du téléphone, mails et suivi ; 
 Gestion des absences (étudiants + MDP) ; 
 Suivi des sinistres en matière d’assurance ; 
 Collaboration à l’organisation de divers événements (+ logistique/catering) ex : journée PO, assemblées 

générales, remise des diplômes, formations et réunions organisées sur le site… ; 
 Courrier de la Direction ; 
 Appui administratif à la gestion financière et budgétaire du département et de ses projets ; 
 Tâches administratives diverses (encodage, dactylographie, photocopies, …). 
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4. Contrat  
 

 Régime de travail : temps plein (38h/38h par semaine) 
 Fonction : adjoint administratif de niveau 2+ 
 Hiérarchie : sous l’autorité du directeur du Département Éducation de Braine-le-Comte  
 Echelle barémique : 245 (annuel brut indexé min : 40.077,24 € - max 65.358,71 € pour un temps-plein)  
 Type de contrat : du 1er février 2024 à durée déterminée jusqu’au 13/09/2024 avec possibilité de prolongation 

si la personne convient 
 Lieu de travail : HELHa, implantation de Braine-le-Comte, rue d’Horrues 174a 7090 Braine-le-Comte 

 
Pour les candidats membres du personnel de la HELHa : 
Le type de contrat et la rémunération seront examinés en fonction du statut actuel. 

 
5. Compétences 

 
 Être détenteur d’un diplôme de l’Enseignement Supérieur à orientation administrative, et pouvoir justifier d’une 

expérience dans le domaine ; 
 Avoir des connaissances avérées et de l’expérience en termes de planification et de suivi administratif ; 
 Posséder des compétences informatiques : Suite Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook…) et gestion des 

mails ; 
 Avoir de l’expérience en termes de gestion d’agenda et de suivi de dossiers ; 
 Disposer de capacités à établir des relations collaboratives avec l’ensemble des services et des partenaires du 

Département et de la Haute École ; 
 Être à l’écoute ; 
 Être rigoureux, minutieux et organisé ; 
 Être respectueux du cadre légal ; 
 Avoir une orthographe irréprochable ; 
 Pouvoir travailler tant de manière autonome qu’au sein d’une équipe ; 
 Une bonne connaissance de l’enseignement supérieur en Fédération Wallonie-Bruxelles constitue un atout ; 
 Disposer du passeport APE constitue un atout. 

 
 

6. Dépôts des candidatures 
 
Toute candidature sera composée : 

- d’une lettre de motivation  
- d’un curriculum vitae  
- d’une copie du diplôme requis  

et sera adressée à Alice NOIRET, Directrice des Ressources Humaines, par courrier électronique à 
recrutement@helha.be  

Date limite d’introduction des candidatures : dimanche 28 janvier 2024 inclus  
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7. Procédure de sélection 
 

 Une présélection sera faite sur la base des dossiers de candidature ; 
 Les candidats retenus seront invités à participer à un entretien de sélection le mercredi 31 janvier 2024 au 

matin, sur l’implantation de Braine-le-Comte. 


