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Appel à candidatures à un emploi d’Assistant(e) C3  

pour la Direction de la coopération bilatérale indirecte de Wallonie-Bruxelles International.
Contrat de remplacement
Emploi référence (à reprendre sur la candidature) : WBI/C3/ID 168 DCBI
Conditions contractuelles.
Catégorie : Employé(e) de niveau C – Assistant(e) (C3).
Fonction : Assistant.e administratif.ve
Recrutement : contractuel – contrat de remplacement (suspension de contrat)
Lieu : 2, Place Sainctelette 1080 BRUXELLES
Barème : C3, 13 668,39€ à l’indice 138.01 (montant indexé au coefficient de majoration 1,7069 : 

23.330,57€ annuel brut à 0 année d’ancienneté). 

Durée des prestations : 38h/sem.

Avantages : chèques repas d’une valeur faciale de 6,60€, prise en charge à 100% des transports en commun domicile-bureau a/r, possibilité d’assurance hospitalisation avec le Service social des services du Gouvernement wallon.
Valorisation possible des années d’ancienneté : 6 ans max dans le secteur privé et tout dans le public.
Conditions d’engagement

Au moment de poser votre candidature :

· Etre titulaire d’un diplôme permettant d’accéder à une fonction du niveau C (CESS ou équivalent) au moins telle que définie dans l’arrêté des Gouvernement wallon et de la Fédération Wallonie-Bruxelles portant statut administratif et pécuniaire des membres du personnel de Wallonie Bruxelles International(WBI) (ainsi que l’attestation d’équivalence dans le cas d’un diplôme autre que belge. Procédure : Fédération Wallonie-Bruxelles - 02/690.89.00 – http://www.equivalences.cfwb.be/).

· Etre de bonne conduite et de bonne moralité ;

· Jouir des droits civils et politiques ;

· Posséder les aptitudes requises pour la fonction.

Description de la fonction
Mission(s)

Sous l’autorité du directeur du département, mise en œuvre et suivi des dossiers des acteurs wallons et bruxellois de la coopération indirecte dans leur mission et leurs actions de partenariat dans les pays en développement.
Activités correspondantes : 

- Réception des courriers et dossiers ;

- Rédaction, suivant modèles, d’arrêtés de subvention ; engagements budgétaires suivant les procédures et le logiciel budgétaire et comptable de WBI ;

- Organisation de réunions ;

-Suivi administratif, budgétaire et comptable des dossiers :



-encodages suivant les procédures ;



-vérification, sur base des documents présentés, de la bonne utilisation des fonds et

              de l’adéquation des justificatifs comptables ;



-préparation des documents adéquats à transmettre au service comptable de 
WBI ;



-rédaction de courriers circonstanciés aux promoteurs;

- Rédaction de notes et courriers administratifs courants ;

- Accueil téléphonique, information générale du public sur les programmes, information des promoteurs sur l’état de mise en œuvre administrative de leur dossier;

- Classement et archivage des dossiers ;

- Participation active à des réunions internes/extérieures ;

-Relevé des données pour le rapport annuel d’activités de la DCBI et du CAD ;

-Participation active à des missions d’appui sur le terrain, en ce compris la préparation des missions du Département sur le plan opérationnel et sur le plan de la coordination avec les partenaires ;

-Traitement de questions parlementaires.

Connaissances / Compétences pratiques / Aptitudes comportementales 

Connaissances :

· Maîtrise parfaite du français (tant à l’oral qu’à l’écrit)

· Connaissance de la suite Microsoft Office (Outlook, Excel, Word, PowerPoint) 

· Posséder les aptitudes requises pour exercer la fonction
· Connaissance de base en anglais et néerlandais.

Compétences comportementales :

Respect de la confidentialité

Résistance au stress.

Faculté d’Adaptation        

· Capacité à travailler dans des domaines ou des circonstances variées (polyvalence) ;

· Capacité à s’adapter aux changements de méthode, d’outils et à intégrer de nouvelles procédures ; 

· Capacité à ajuster ses comportements en fonction des situations, sais modifier ses priorités ;

· Accepte que la situation évolue.

Planification et Organisation

· Capacité à développer une vision d’ensemble et à la conserver ;
· Capacité à organiser les étapes, tâches intermédiaires dans le temps ;
· Optimalise l’exécution de différentes tâches.
Rigueur

· Capacité à être rigoureuse, ordonnée et à faire attention aux détails. 
Respect du cadre institutionnel de l’organisme

· Respecte le principe de confidentialité ;
· Agit en toute circonstance dans l’intérêt du bien et fait preuve de transparence et d’intégrité dans le traitement des dossiers etc… ;
· Respecte les règlements et procédures en vigueur dans l’organisme et les applique.
Attitude vis-à-vis du public:

Communication

· Prête attention à son interlocuteur et lui laisse le temps de s’exprimer ;
· Communique clairement aussi bien verbalement qu’à l’écrit.
Contact usager (interne-externe)

· Recense les besoins/requêtes ;

· Accompagne les usagers de manière transparente, intègre et objective ;

· Assure le suivi de la demande (Capacité à informer les autres services sur le traitement d’un dossier à son niveau.

· Recherche la satisfaction de l’usager tout en respectant les procédures ;

· Renvoie les questions complexes à un pallier de décision supérieur.

Attitude vis-à-vis des collègues :

Communication

· Veiller à communiquer avec ses collègues, son supérieur ;
Contact équipe

· Capacité à coopérer et à agir efficacement avec ses collègues, collaborateurs, supérieurs ;
· Partage l’information, travaille avec les autres à la réalisation d’un but commun ;
· Capacité à favoriser l’ambiance positive dans l’équipe ;
· Permet la continuité du service public en cas d’absence d’un de ses collègues.
Sélection

1. Epreuve écrite (éventuellement informatisée) :

Cette épreuve sera destinée à évaluer les compétences des candidats.

Les candidats ayant obtenu les 10 meilleurs résultats à l’épreuve écrite (60% des points minimum) sont invités à l’épreuve finale. 

2. Epreuve finale : 

Il s’agira d’une épreuve orale, précédée éventuellement d’une préparation, sous forme d’un entretien visant à évaluer le profil du candidat en accord avec les compétences, la motivation et les affinités avec le travail sur le terrain.

Les épreuves se déroulent à Bruxelles.

Dossier de candidature

Le dossier de candidature est envoyé par courriel (recrutement@wbi.be ) ou par courrier postal (cachet de la poste faisant foi),  au plus tard le  21 février 2020 à minuit à l’attention de :

Madame Pascale DELCOMMINETTE

Administratrice générale

c/o service des Ressources Humaines

WBI

Place Sainctelette, 2

B-1080 Bruxelles

Le dossier de candidature comprend :

· une copie du/des diplôme(s) [accompagnée(s) de l’équivalence dans le cas de diplôme(s) non belge(s)] ;

· une lettre de motivation ;

· un curriculum vitae détaillé.

Un dossier incomplet ou envoyé hors délai n’est pas pris en compte.
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