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Appel à candidatures pour le poste de Comptable (niveau B) au 

Bureau International Jeunesse (BIJ)
Contrat pour tâches nettement définies.
Contrat bénéficiant d’une subvention européenne
Emploi référence (à reprendre sur la candidature) : WBI/B3/ID220
Catégorie : Employé(e) de niveau B – Gradué. (e) (B3)

Fonction :  Gradué.e
Recrutement : contractuel – contrat pour tâches nettement définies – contrat dans le cadre d’une subvention européenne.
Lieu : Bureau international jeunesse, rue du Commerce 18 à 1000 Bruxelles:
Barème : B3, 15.849,72 € annuel brut à l’indice 138.01 à 0 année d’ancienneté- montant à indexer au coefficient de majoration 1,9222, septembre 2022 

Durée des prestations : temps plein – 38h/sem.

Avantages : chèques repas d’une valeur faciale de 6,60€, gratuité des transports en public domicile/bureau. 

Assurance hospitalisation sur base volontaire auprès du 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.
Télétravail possible.

Conditions d’engagement


Au moment de poser votre candidature :

Etre titulaire d’un moment de poser votre candidature d’un diplôme de bachelier /gradué en comptabilité, ou de niveau équivalent au moins, tel que défini dans les arrêtés des Gouvernements 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/).
· Être 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

· Suivi financier et comptable des projets soutenus dans le cadre des programmes européens : Erasmus+ et Corps européen de solidarité.
· Assistance au Responsable financier du BIJ dans le cadre de la gestion comptable du BIJ.
· Fonction de trésorier au sein du BIJ.
Activités correspondantes (liste non exhaustive)

· Programme ERASMUS

-  encodage des bordereaux budgétaires liés aux sélections de projets ;

- analyse de la partie financière des rapports finaux, vérification des pièces justificatives et approbation des déclarations de créance ; 

-  mise en paiement (avance de fonds et solde) ;

-  gestion des rappels relatifs aux dossiers hors délais ;

- encodage des paiements et des rapports finaux dans la base de données européenne (E+link)                         -  concordance mensuelle entre les 2 outils comptables (E+Link et PIA) ;

- collecte, gestion et vérification des données pour la partie financière du rapport annuel à envoyer à la Commission européenne ;

- suivi des dossiers qui doivent faire l’objet d’une analyse de la capacité financière : préparation des documents, transfert au responsable financier et préparation du rapport ;

- préparation des documents comptables et financiers pour les audits ;

- suivi des cas de dossiers litigieux (collecte d’informations, exposé des faits, contacts avec le cabinet d’avocats…) ;

- soutien à la mise en place des contrôles ex-post sur les bénéficiaires ;

- mise à jour du Guide des bénéficiaires – procédures financières et comptables ;

· Assistance au Responsable financier
- Capacité à utiliser un logiciel comptable.

- Capacité à rédiger un bilan sur base d’une balance générale.

a) Connaissances 
· Connaissances informatiques et aptitudes à travailler entre autres sur Excel, logiciels de gestion.

· Connaissances minimales des règlements et procédures d’une structure publique.

b) Compétences  pratiques/Aptitudes :

Communication

· Capacité de rédaction de courrier, note ou rapport structuré ;

· Présente ses écrits de manière professionnelle, selon les règles et les procédures prévues.

c) Comportements/ attitudes

Attitude vis-à-vis du travail :

Faculté d’Adaptation        

· Capacité à s’adapter aux changements de méthode, d’outils et à intégrer de nouvelles procédures (formation continue, apprendre) ;

Esprit d’analyse et de synthèse
· Capacité de réflexion à analyser des rapports (financiers) ;

· Capacité à développer une analyse objective, nuancée et synthétique.

Autonomie

· Faire preuve d’indépendance, capacité à travailler en réseau, à distance.

 Planification et Organisation
· Capacité à  Organiser les étapes, tâches intermédiaires dans les délais impartis temps ;

· Capacité à se fixer des objectifs à court, moyen et long terme et à surveiller leur réalisation ;

Rigueur

· Capacité à être rigoureux, ordonné(e) 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 public 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

· Communique clairement aussi bien verbalement qu’à l’écrit ;

Contact usager (interne-externe)
· Accompagne les usagers de manière transparente, intègre et objective ;

· Assure le suivi de la demande ;

Attitude vis-à-vis des collègues :

Communication

· Capacité à participer à des réunions de travail ;

· Veille à communiquer avec ses collègues, ses supérieurs.

Contact équipe

· Capacité à travailler en équipe ainsi qu’à coopérer et à agir efficacement avec ses collègues,etsupérieurs ;

Titres de séjour et de travail

Les candidat.es doivent satisfaire aux législations relatives à l’accès au territoire Belge et aux autorisations de travail. Les documents adéquats devront être fournis au plus tard au moment de l’engagement. Pour plus d'informations, vous pouvez consulter le site de Bruxelles économie et emploi.

Personnes en situation de handicap

Wallonie-Bruxelles International veille à lutter contre les discriminations et à valoriser les compétences des personnes en situation de handicap. Si vous souffrez d’un handicap, il vous est possible de demander un aménagement raisonnable de la procédure de sélection. Pour pouvoir en bénéficier, vous devez informer la personne qui réceptionne les candidatures quand vous postulez. Si votre candidature est retenue, vous devrez fournir une attestation et expliquer les adaptations raisonnables dont vous voudriez bénéficier.

Sélection

1. Epreuve écrite (éventuelle partie 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 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 – rappeler la référence WBI/B3.ID220
Le dossier de candidature est à envoyer par courriel (recrutement@wbi.be) ou par courrier postal (cachet de la poste faisant foi), au plus tard le 10 octobre 2022 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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