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[bookmark: _Hlk181957917]ADMINISTRATIEF ASSISTENT (M/V/X)
Niveau C 
Voltijds Bepaalde Duur Contract  
Om de kwaliteit van de dienstverlening aan het publiek te verbeteren, is het OCMW van Vorst op zoek naar 1 Voltijds Administratief Medewerker voor de RIAS-Pool bij de  Financiële Dienst, met een Voltijds Bepaalde Duur Contract. 
Indiensttreding: December 2025

ALGEMENE OPDRACHT

De Administratief Medewerker zorgt er samen met zijn collega's van zijn POOL voor dat de sociale dossiers waarvoor het OCMW van Vorst sociale bijstand heeft toegekend, worden betaald. Hij zorgt voor de administratieve opvolging en biedt ondersteuning op dit gebied, met name bij het centraliseren van de uitvoering van de aanvragen van de begunstigden en de betaling.

ROUTINETAKEN

Verwerking van gegevens en individuele dossiers met behulp van het boekhoudprogramma PEGASE

· Verwerking van sociale dossiers na besluit van de Raad voor Sociale Actie + betalingen
· Uitvoeren van betalingen voor aanvullende dossiers op basis van de middelen die we aan het begin van elke maand ontvangen.
· Toekenningen, diverse aftrekposten en boekhoudkundige invoer via de machtigingsprocedure.
· Reeds ingevoerde betalingen stopzetten indien er een schrapping is
· Reageren op diverse verzoeken van begunstigden en externe organisaties (vakbonden, CAPAC, mutualiteit, FOD, RVA) in het kader van aanvullende steun en toekomstige betalingen.
· Uitvoeren van betalingen voor aanvullende dossiers.

Invoering van subsidies

· De ad-hocsubsidie aanvragen via formulier B.
· Formulier C invullen als het om een schrapping of een weigering gaat.
· Een formulier D versturen met vermelding van het bedrag en de betreffende periode.

Administratieve taken en tijdens de permanentiediensten

· Verzamelen, controleren en verwerken van de per e-mail ontvangen aanvragen van gebruikers.
· Beheren van het loket met de medewerkers tijdens de permanentiediensten.
· Verwerken van de aanvragen van gebruikers en luisteren naar elke begunstigde. 
· Beantwoorden van elke aanvraag volgens de toepasselijke procedure met de juiste informatie.

Ondersteuning van leidinggevenden en andere diensten
· Uitvoeren van administratieve ondersteunende taken op verzoek van personen buiten de dienst.
· Samenwerking in teamverband en diverse contacten met de dienst Algemene Sociale Zaken en de dienst Ontvangsten. 
VAARDIGHEDEN

Kennis 

· De geldende procedures en besluitvormingsprocessen volgen en de regels van beroepsethiek en beroepscode naleven.  
· Algemene kennis van de werking van het OCMW.
· Beheersing van basiscomputervaardigheden (OUTLOOK, WORD, EXCEL, PEGASE/EOS).

Te verwerven kennis (indien reeds verworven, is dit een pluspunt)

· Beheersing van de sociale software EOS en/of PEGASE SOCIAL en van de boekhoudsoftware PEGASE COMPTABILITE.
· Kennis van de globale sociale procedure, van de beslissing tot de opdracht in de begrotingsboekhouding.
· Facturen invoeren met betrekking tot de sociale bijstand die het centrum aan gebruikers verleent.
· Een jaar nuttige ervaring in een OCMW is een pluspunt.

Vakkennis

· Controleren of er een sociale beslissing in de software staat.
· Invoeren van uit te voeren sociale bijstand voor betaling in het boekhoudprogramma.
· Opstellen van facturen en creditnota's.
· Zorgen voor administratieve opvolging via communicatie met de gebruikers.
· Nauwkeurig invoeren in gespecialiseerde software.

Vaardigheden

· Nauwkeurig.
· Affiniteit met cijfers.
· Vloeiend in schriftelijke en mondelinge communicatie.
· Zin voor organisatie en prioriteiten stellen.
· Omgaan met stress.
· Empathisch en luistervaardig zijn.
· In teamverband kunnen werken.
· Discreet en respectvol omgaan met vertrouwelijke informatie.

PROFIEL

· In het bezit zijn van een Hoge Secundair-Diploma met een economische of sociale oriëntatie, een diploma van het Hoge Secundair Onderwijs met administratieve oriëntatie of een ander gelijkwaardig diploma.
· Een minimaal van 1 jaar beroepservaring in de financiële sector van een OCMW is een serieuze troef. 
· Kennis van de tweede nationale taal [in het bezit zijn van het Selor-certificaat of bereid zijn dit te behalen (art. 8 en 10).


INFORMATIE OVER DE VACATURE

· Arbeidsovereenkomst voor Bepaalde duur
· Werkregime van 36 uur/week (met uitzonderingen geen diensten nodig op vrijdagnamiddag, volgens het principe van de vlottende uren).
· Een aantrekkelijke verlofregeling (Publieke Sector)
· De mogelijkheid om met toestemming van de leidinggevende telewerken aan te vragen.
· Verloning volgens schaal C (1/2/3) (geïndexeerd brutomaandsalaris voor een voltijdse C1 van € 2.567,03  zonder anciënniteit en € 3.038,04 met 10 jaar anciënniteit).
· Een eindejaarspremie.
· Een loopbaanontwikkeling die bijdraagt aan de verhoging salaris.
· Erkenning van anciënniteit in de privésector voor maximaal 6 jaar en onbeperkte erkenning van anciënniteit in de Publieke Sector.
· 100% vergoeding van de reiskosten met het openbaar vervoer en een fiets- of voetgangersvergoeding.
· Tweetaligheidspremie op basis van het behalen van het taalcertificaat van SELOR.
· Maaltijdcheques met een nominale waarde van € 8,00.
· Profiteer van de voordelen van de collectieve sociale dienst: individuele premies, omstandigheidspremies, hospitalisatieverzekering aan aantrekkelijke prijzen, kortingen en diverse voordelen op het platform Benefits@work.
· De toekenning van de 2e pensioenpijler

VEREISTEN VOOR DE KANDIDATUURSTELLING 

Uw dossier moet volgende documenten bevatten:
· Een motivatiebrief
· Een CV
· Een kopie van uw diploma

Onvolledige dossiers worden niet in aanmerking genomen.

Stuur uw sollicitatiedossier naar het OCMW van Vorst, ter attentie van Dienst Human Resources, ENKEL PER E-MAIL: rh-dev@ocmw1190.brussels, met in de onderwerpregel de volgende referentie : 03AA/DAF/2025

De kandidatuurstelling wordt afgesloten op : VRIJDAG  21/11/2025 (VÓÓR MIDDERNACHT)

Kandidaten geselecteerd na een eerste selectie op basis van cv's worden uitgenodigd om deel te nemen aan de wervingstests (schriftelijk en mondeling) die plaatsvinden in de week van 24/11/2025. De exacte data worden u binnenkort meegedeeld.

In overeenstemming met de criteria die voor de functie zijn vastgesteld, worden alleen kandidaten wier profiel het beste aansluit bij de functie-eisen uitgenodigd voor de selectieprocedures. De voorselectie kan, indien nodig, worden beperkt tot een beperkt aantal sollicitaties.

GELIJKE KANSEN

Het OCMW van Vorst garandeert een aanwervingsbeleid en een personeelsbeleid gebaseerd op diversiteit en gelijke kansen, en weerspiegelt zo de waarden van ons centrum. Het OCMW zorgt ervoor dat afkomst, leeftijd, geslacht, religieuze overtuiging of zelfs handicap geen rol spelen bij de aanwerving van toekomstige werknemers. 

Heeft u een beperking, leerstoornis of ziekte? Aarzel niet om redelijke aanpassingen aan uw selectieprocedure te vragen, zodat u uw talenten zo optimaal mogelijk kunt promoten. Wij zullen proberen deze zo goed mogelijk te beantwoorden.
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