
Appel à candidatures pour le poste de Gradué(e) au sein du service des Affaires juridiques et des traités internationaux de Wallonie-Bruxelles International.

Contrat à durée indéterminée

Référence de l’emploi à reprendre sur la candidature : WBI_B3_ID68.
Conditions contractuelles. 
Catégorie : Employé(e) de niveau B – Gradué(e) (B3)

Fonction : Gradué(e)

Recrutement : contractuel – contrat à durée indéterminée
Lieu : Place Sainctelette, 2 à 1080 Bruxelles
Barème : B3, 15.849,72 € (brut temps plein à 0 année d’ancienneté) à l’indice 138.01 (montant à indexer au coefficient de majoration 1,6406 au 1er juillet 2016).
Durée des prestations : temps plein – 38h/sem.

Avantages : chèques repas d’une valeur faciale de 6,60€, gratuité des transports en public domicile/bureau.
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 de bachelier ou de gradué ou de niveau équivalent pris en considération pour les recrutements de niveau B dans les services de l’Etat, des Communautés et des Régions ((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/).
Diplôme de Graduat/Bachelier (BAC) ou de niveau graduat en droit ou en sciences administratives.

· 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

a) Missions/responsabilités.

La mission du Gradué(e) auprès du service des Affaires juridiques et des traités internationaux de WBI consiste à assurer, sous la coordination du Chef de service, la gestion quotidienne administrative du service et  la veille dudit service en cas d’absence du Chef de service.

La gestion administrative du service consiste à tenir le budget, à gérer les courriers entrants et sortants, à assurer le suivi des commandes des ouvrages juridiques et fournitures nécessaires au service. Le responsable de la fonction est aussi chargé de l’archivage des documents en version papier et sous forme électronique.
En ce qui concerne les traités internationaux, la fonction consiste à mettre à jour le tableau des traités soumis à l’assentiment de la Wallonie et de la Fédération Wallonie-Bruxelles, à classer les documents d’assentiment ainsi que ceux concernant les réunions des divers groupes de travail. Le gradué(é) sera également amené à assister le Chef de service dans la rédaction des documents d’assentiment. Le gradué(e) devra aussi suivre l’ensemble des procédures d’assentiment de la phase administrative jusqu’à la phase de l’assentiment parlementaire et établir un ordre de priorités identifiant les traités qui doivent être prioritairement assentis par les parlements de la Wallonie et de la Fédération Wallonie-Bruxelles.

En ce qui concerne le service juridique, la fonction consiste à effectuer des recherches juridiques en bibliothèque (législation, jurisprudence, doctrine) ou sur internet. Le gradué(e) pourra être amené à répondre à des questions juridiques simples en l’absence du Chef de service.    

b) Activités correspondantes :

· Encodage des notifications des gouvernements wallons et de la Fédération Wallonie-Bruxelles et de leur parlement respectif ;

· Mise à jour périodique du planning (tableau des traités en cours d’adoption) : recherches sur sites internet. Eventuellement contact direct avec la personne compétente au cabinet du ministre en charge des relations internationales ;

· Classement sous formes papier et électronique de tous les documents d’assentiment, gestion des mails y afférents et enregistrements de ceux-ci dans dossiers respectifs papier et électronique – gestion des documents des différentes réunions (GTTM, réunion de concertation sur les traités fiscaux, CIPS, GT spécifiques) ;

· Recherche de documents en bibliothèque sur demande du chef de service ; 
· Rédaction de projets de note répondant aux questions juridiques posées par les différents départements et services de WBI.


Connaissances / Compétences pratiques / Aptitudes comportementales 

Connaissances : 
· Bonne connaissance des systèmes administratif et institutionnel de l’Union européenne, de la Belgique fédérale, de la Wallonie et de la Fédération Wallonie B.;
· Bonne connaissance des règles générales en droit international public, droit institutionnel européen, droit constitutionnel belge, droit administratif, droit du travail et de la fonction publique ;
· Maîtrise parfaite du français tant à l’oral qu’à l’écrit ;

· Bonne connaissance (au moins passive) du néerlandais et notions d’anglais ;
· Connaissances en informatique (bonne maîtrise (au moins intermédiaire) des programmes Word, Excel et Power point).

Compétences pratiques :

· Capacité à communiquer par écrit de manière correcte les informations, les idées et les opinions, en utilisant la structure et la terminologie appropriées et ce, sans fautes d'orthographe ;
· Intérêt pour les questions de politiques internationales et nationales et plus spécifiquement de la Fédération Wallonie-Bruxelles et de la Région wallonne, nécessitant une bonne connaissance du système institutionnel fédéral belge, des institutions et compétences de la Région et de la Fédération Wallonie-Bruxelles, et des institutions de l’Union européenne et des Nations unies ;

· Maîtrise de l’outil informatique (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) et aptitude à l’usage de l’internet (consultation des sites spécialisés des différentes institutions).
Aptitudes comportementales :

· Capacité d’analyse et de synthèse, assorti d’un sens critique de manière à rapporter clairement et rapidement ;

· Capacité d’organisation et de planification de son travail ;

· Capacité de travail en équipe, d’adaptation et de flexibilité ;

· Aptitudes en communication tant orale qu’écrite, sens du contact ;

· Loyauté, intégrité et conduite irréprochable dans un contexte de relations de travail de nature diplomatique ;

· Capacité à  organiser les étapes, tâches intermédiaires dans le temps ;

· Veille à ce que les tâches soient systématiquement achevées à temps.

· Capacité à être rigoureux, ordonné(e) et à faire attention aux détails. 
Sélection

1. Epreuve écrite :

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 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 18 juin à minuit, à l’attention de :

Madame Pascale Delcomminette

Administratrice générale de 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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