
L’ESA Saint-Luc Liège recrute : 

 

Un agent administratif (X/F/X) de niveau 2 à temps plein en vue d’assurer un intérim au Service du 
personnel. 
 
 
L’institution : 
L’Ecole supérieure des Arts Saint-Luc accueille chaque année plus de 1.000 étudiants afin de les 
préparer à une vie professionnelle et artistique dans le domaine des arts plastiques, visuels et de 
l’espace. 
 
Fonction : 
Le Service du personnel, sous la responsabilité directe du Directeur de l’ESA et composé de deux 
personnes, gère les dossiers administratifs des membres du personnel (statutaires et contractuels). 
Ceci depuis l’engagement du membre du personnel jusqu’à son départ à la retraite. 
 
Principales tâches et responsabilités : 
Constitution des dossiers administratifs d’engagement, édition de contrats, déclarations Dimona, 
déclarations de risques sociaux, suivi des absences, transmission en ligne de documents à 
l’administration, suivis administratifs divers en collaboration avec la responsable de service. 
 
Profil : 

- Diplôme de l’enseignement supérieur souhaité 
- Expérience dans le domaine administratif, idéalement dans un service RH 
- La connaissance de Proeco est un atout 

 
Compétences : 

- Bonne maîtrise de l’outil informatique 
- Rapidité d’adaptation et d’apprentissage 
- Sens de l’accueil et du service 

 
Offre : 

- Contrat de remplacement jusqu’au 25/10/2024 (prolongeable si le titulaire s’absente pour 
une durée plus longue).  Prise de fonction : dès que possible. 

- Charge : temps plein (38h/sem) 
- Rémunération selon barème en vigueur dans les ESA pour un agent administratif de niveau 2 

(barème 671). 
 
Uniquement les services prestés dans le secteur public à temps plein peuvent être pris en compte 
dans la valorisation de l’ancienneté barémique et ce, sur base d’attestations.  Aucune ancienneté 
dans le secteur privé n’est valorisée / pas de chèques-repas / remboursement des frais de 
déplacements si déplacements en transports en commun ou à vélo 
 
Les candidatures (lettre de motivation et CV) peuvent être envoyées à service.personnel@saint-
luc.be 
 
ESA Saint-Luc Liège, Bd de la Constitution, 41, 4020 LIEGE 
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