Appel a candidature pour un emploi d’Attaché (H/F) aupres de la direction de I’ESA Saint-
Luc de Liege

L’ESA Saint-Luc de Liege recrute un Attaché de direction a temps plein qui sera en charge
notamment :

- d’assister les membres de la direction dans la préparation des dossiers pour les autres
organes de gestion ou autres instances (conseil d’entreprise, rapport d’activités, dossiers a
rentrer a ’ARES, etc.)

- d’assister la direction générale dans le suivi opérationnel du processus de recrutement des
enseignants

- d’assurer la gestion des horaires et les occupations de locaux

- d’assurer I'implémentation concrete de divers projets

- d’assurer le suivi opérationnel d’activités internes (événements, formations, journées
pédagogiques...)

- d’assurer le suivi de documents liés a I'enseignement (Fiches ECTS, Réglement des études)
ainsi que de tableaux de bord statistiques

- d’assurer la gestion des notes de service

Profil recherché:

Le candidat disposera d’'un diplome de licence ou de master. Il devra en plus faire preuve :
- d’une excellente communication écrite et orale ;
- d’une capacité a analyser I'information et a la synthétiser ;
- de compétences relationnelles et gestion de projets ;
- d’une tres bonne connaissance des outils de bureautique ;
- des qualités suivantes : discrétion, engagement dans le travail et autonomie ;
- la connaissance de I'enseignement supérieur et de I’anglais sont des atouts.

Contrat proposé

Temps plein - Régime de travail 36h/semaine

CDD d’un an renouvelable

Rémunération sur base du bareme CP225 catégorie 7 — emploi contractuel
Date d’entrée en fonction souhaitée : dés que possible.

Procédure de recrutement

Pour postuler, merci de nous envoyer :

» Curriculum vitae

» Lettre de motivation

» Copie du/des diplome.s
al'adresse suivante : cabergs.elsa@saint-luc.be (attachée de direction) pour le 24 mars 2023
inclus.

Personne de contact : Samira Ben Hadi (Directrice Adjointe) direction.administrative@saint-luc.be

Si votre candidature est retenue, un entretien oral se tiendra le 29 mars 2023.
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