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Ce document comporte deux offres. Voir aussi en page 2. 

 

La Fédération des étudiants de l’ULg asbl recherche 
 

Un(e) Permanent(e) 
 

Contrat : mi-temps (19h) à durée déterminée. Engagement au 01/09/2008 

Tâches 

Partie administrative: 

· Permanences téléphoniques et accueil 
· Rédaction de procès-verbaux, tri et rédaction du courrier papier et des  

e-mails, archivage. 
· Trésorerie quotidienne et encodage de la comptabilité 
· Gestion de la logistique et des fournitures de bureau 
· Revue de presse 

Partie représentation politique : 

· Aide et défense des étudiants (conseils, information, …) 
· Préparation des dossiers (recherche active d'information, analyse et synthèse de textes, préparation 

de rapports pour des groupes de travail, etc.) 
· Suivi des groupes de travail (convocation, procès-verbaux, etc.) 
· Suivi de l’actualité de l’enseignement supérieur 

Partie animation/communication  : 

· Promotion et visibilité de la « Fédé » auprès des étudiants 
· Contribuer à la bonne circulation de l'information entre les différents membres 
· Gestion du contenu du site Internet 
· Rencontre avec les autres organisations étudiantes 
· Coordination des divers cercles facultaires et interfacultaires 
· Accompagnement des grands événements et projets de la « Fédé » 
· Gestion du projet du guide-agenda de l’étudiant 

Profil 

· Disposer d’un diplôme universitaire de deuxième cycle. 
· Connaissance du mouvement étudiant, des milieux universitaires (en particulier l’ULg) et intérêt 

pour les enjeux et problématiques de l’enseignement supérieur. 
· Polyvalence, sens de l’organisation, rigueur et esprit d’initiative 
· Capacité à travailler en équipe, excellent sens du contact et des relations humaines 
· Capacité de rédaction, d’analyse et de synthèse de documents. Orthographe irréprochable. 



· Excellente connaissance de l’outil informatique (traitement de texte, tableur, outils graphiques,…). 
· Notions juridiques et comptables souhaitées. 
· Connaissance des institutions et intérêt pour l’actualité (étudiante en particulier) 
· La connaissance du néerlandais est un atout. 

Remarques 

Contrat d'un an renouvelable une fois (1 an). 

Envoi des candidatures (cv + lettre de motivation) par courrier/par e-mail à : 
Fédération des Etudiants ULg - recrutement - Place du XX Août, 24 4000 LIEGE  
pour le 30/07/2008 au plus tard.�

 

La Fédération des étudiants de l’ULg asbl recherche 
 

Un(e) Permanent(e) avec de bonnes connaissances informatiques 
 

Contrat : mi-temps (19h) à durée déterminée. Engagement au 01/09/2008 

Tâches 

Partie administrative : 

· Permanences téléphoniques et accueil des étudiants 
· Trésorerie quotidienne et encodage de la comptabilité 
· Rédaction de procès-verbaux , tri et rédaction du courrier papier et des e-mails , archivage. 
· Gestion de la logistique (locaux …) et des fournitures de bureau 
· Gestion du contenu du site Internet 

Partie informatique :  

· Administration réseau et maintenance du parc informatique Linux et Windows  
(installation, mises à jour, dépannage, montage de machines, inventaire) 

· Gestion des serveurs Internet sous Linux (LAMP- Linux, Apache, MySQL, PHP) 
· Gestion du website CMS et développement de services divers en PHP/JAVA. 
· Notions de webdesign et PAO (type Indesign) souhaitées 

Profil 

· Intérêt pour l’associatif étudiant 
· Expérience/certification en matière d’administration réseau (Linux/Windows) 

ainsi qu’en programmation (HTML, PHP, JAVA, Javascript, SQL) 
· Sens de l’organisation et polyvalence 
· Esprit d’initiative, bon sens relationnel et capacité de travailler en équipe 
· Bonnes capacités rédactionnelles (bonne orthographe) 

 



Remarques 

Contrat d'un an renouvelable une fois (1 an). 

Envoi des candidatures (cv + lettre de motivation) par courrier/par e-mail à : 
Fédération des Etudiants ULg - recrutement - Place du XX Août, 24 4000 LIEGE  
pour le 30/07/2008 au plus tard.�


