Le Syndicat intercommunal

SICONA Sud-Ouest
SICONA

se propose d’embaucher

1 Agent administratif (m/f/d)
avec diplome de fin d’études secondaires (classique ou général)
ou diplome équivalent

CDI 40 heures/semaine, salarié.e a tache principalement intellectuelle, groupe d’indemnité B1 (suivant

réglement grand-ducal concernant les indemnités des employés communaux)

Missions :
e Assurer la gestion et I’encodage des données
e Exécuter diverses taches administratives
e Assurer la gestion des heures de travail
e Etablir des devis, factures et projets dans le cadre des bases de données en place
e Exécuter toute autre tache confiée par le chef de service

Profil requis : Dipl6me de fin d’études secondaires ou équivalent. Bonne maitrise des outils Microsoft Office.
Aisance dans l'utilisation de bases de données (notamment Access). Une expérience professionnelle dans le

domaine administratif ou dans ’lencodage de données constitue un atout.

Bonnes connaissances orales et écrites des trois langues officielles du pays (luxembourgeois, francais,
allemand) et de 'anglais. Capacité de rédaction de textes en francais et en allemand. Qualités personnelles:
Sens de 'organisation, rigueur, discrétion, fiabilité, dynamisme et polyvalence, ainsi que capacité a travailler

de maniere autonome, flexible et en équipe.

Les candidatures doivent étre présentées jusqu'au 20 mai 2026 a 17 heures aux bureaux du :
SICONA Sud-Ouest : 12, rue de Capellen L-8393 OLM

Les documents suivants sont a joindre a la candidature : lettre de candidature, extrait de 'acte de naissance,
curriculum vitae détaillé, copie de la carte d’identité nationale ou du passeport en cours de validité, extrait

récent du casier judiciaire, copies des dipldmes d’études et des certificats de formation requis, photo récente.
Les candidats devront participer a un test de langue et a une épreuve spécifique (rdv a convenir).

Informations supplémentaires au tél 26 30 36 - 36 (Myriam Zeimes)

Le Bureau du SICONA Sud-Ouest
Marc BISSEN, président
Gaston ANEN et Monique SMIT-THIJS, vice-présidents
Gaston BRAUN, Nicolas HIRSCH, Eugéne KEMP, Roger NEGRI, membres



