HELHa —

Heité Ecole Ldvair e Haisauit Service des Ressources Humaines

OFFRE D'EMPLOI

La Haute Ecole Louvain en Hainaut —
recrute pour le service des infrastructures -

un LOGISTICIEN temps-plein (campus de Tournai) (H/F/X)

Appel interne et externe a candidatures

Tous les termes masculins sont épicenes.
1. Contexte

Dans le cadre du développement de son campus de Tournai, le service des infrastructures de la HELHa souhaite
engager un logisticien. Vous intégrerez une équipe sur un campus comptant environ 1000 étudiants.

Sous la responsabilité directe du Directeur des Infrastructures, le logisticien participe au bon fonctionnement des
infrastructures mises a disposition des étudiants et membres du personnel, mais également en concertation et
étroite collaboration avec les ASBL partageant les implantations.

Le logisticien sera amené a collaborer étroitement avec un ouvrier de maintenance ainsi que des ouvriers.eres de
nettoyage.

2. Missions et taches principales (liste non exhaustive)

Le logisticien :

e Recoit et traite les demandes émises selon les procédures définies pour tout ce qui a trait aux locaux tant au
niveau de I'entretien que des aspects techniques liés au matériel mis a disposition ;

e Coordonne, répartit et gére le personnel des services de nettoyage et d'entretien en fonction des besoins. Pour
ces services, il coordonne les ressources propres du campus et celles de sociétés extérieures afin de gérer au
mieux les ressources tant humaines que matérielles ;

e Gere les acces aux locaux via puces électroniques et clefs ;

o Gere les systémes d'accés aux batiments (barriéres, logiciel de contréle d'acces, ...) ;

e Contacte les fournisseurs, les fabricants, les distributeurs en collaboration avec les services gestionnaires
(informatique, SIPP, infrastructures, ...) en vue d'assurer le bon état de fonctionnement et le renouvellement
des supports tels que le parc de copieurs, le systéme de téléphonie, les ascenseurs, les valves électroniques, les
systemes de projections, la vidéo-surveillance, le systéme d'alarme anti-intrusion, la détection incendie ;

e Assure le contréle et la gestion des factures ainsi que les dossiers d'assurance en collaboration avec les services
marchés publics et juridique ;

e Assure la gestion des stocks afin de les optimiser et de garantir le travail des équipes ;
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Il assure une veille technique en termes de sécurité et de bien-étre des personnes et de la sécurité des biens
(gestion du systéme d'alarme, surveillance caméra, centrale incendie...). A cet effet, il est également membre
invité permanent au CPPT local ;

e Analyse les problémes logistiques et propose des améliorations ;

e Met en ceuvre les procédures d'hygiéne et de sécurité ;

e Prend en charge la gestion du systéme de contréle informatisé d'équipements techniques (labos, GTC,
GMAO...);

e Assure la gestion du suivi des pannes, casses et incidents techniques ;

e Recoit et traite les demandes extérieures concernant les batiments du campus par exemple une demande de
location d'un auditoire ou organisation d'une manifestation, et ce en concertation avec les directions de
campus;

e (Collabore avec les personnes référentes de I'ASBL Jeanne d'Arc en ce qui concerne le catering ;

e Communique avec son référent pour tout probléme en lien avec le personnel sous sa tutelle, les factures, la
prévision de gros investissements, etc. ;

e Participe a |'élaboration du budget du campus.

Au regard du temps de travail partiel de I'ouvrier de maintenance, le logisticien pourra intervenir ponctuellement
dans différentes taches de maintenance, a caractére urgent ou a la demande du Service Infrastructures, telles
que :

e Réalisation de travaux d'entretien au sein des batiments (électricité, plomberie, menuiserie, etc.) ;

Entretien des équipements présents (mobiliers, sanitaires, matériel de nettoyage) ;

e Intervention dans |'approvisionnement en petit matériel relatif a I'entretien et aux travaux techniques : suivi de
I'état des stocks et définition des besoins en approvisionnement ;

e Premier diagnostic des pannes pouvant survenir (éclairage, chauffage...) ;

e Assistance au service de gardiennage le cas échéant.

3. Compétences et qualités requises

e Avoir des connaissances avérées et de |'expérience en termes d'organisation, de gestion d'équipe et de gestion
logistique ;

e Faire preuve d'une capacité de communication avec les services directement en lien avec la logistique
(techniciennes de surface, secrétariats locaux) ;

e Pouvoir travailler tant de maniére autonome qu‘au sein d'une équipe ;

e Avoir une orthographe irréprochable et des capacités rédactionnelles ;

e Bien maitriser le francais a l'oral ;

e Disposer de capacités a établir des relations collaboratives avec I'ensemble des services et des partenaires de
la HELHa ;

e Faire preuve d'adaptation, de flexibilité et de résistance au stress ;

o Ftre réactif et a I'écoute ;

e ftre rigoureux et organisé ;

e Avoir un permis B et disposer d'un véhicule ;

e Une bonne connaissance de I'enseignement supérieur en Fédération Wallonie-Bruxelles et/ou de I'institution
HELHa, de sa « culture » et de ses mécanismes constitue un atout.
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Pour les candidats, membres du personnel de la HELHa :
Le type de contrat et la rémunération seront examinés en fonction du statut actue/

Pour les candidats externes a la HELHa :
Le type de contrat et la rémunération seront examinés en fonction du profi/ du candidat

4. Contrat

e Régime de travail : temps plein (38h/semaine)

e Fonction : Logisticien - Agent administratif

e Hiérarchie : sous |'autorité du Directeur des Infrastructures

e Relation fonctionnelle : travail en bonne collaboration avec les directions de département et les autres
occupants institutionnels

o Type de contrat : contrat déterminé jusqu’au 13/09/2024 avec évolution vers un contrat a durée indéterminée

e Lieu de travail : Campus de Tournai (Rue Frinoise 12, Rue Ecorcherie 18 et Quai des Salines 28 a 7500 Tournai).

e Date d'entrée en fonction : dés que possible

5. Dépots des candidatures

Toute candidature sera composée d’une lettre de motivation et d'un curriculum vitae actualisé.

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

Date limite d'introduction des candidatures : 18 mars 2024 inclus.

6. Procédure de sélection

e Une présélection sera faite sur la base des dossiers de candidature ;
e  Lles candidats seront invités a un entretien de sélection.
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