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Appel à candidatures pour un poste d’assistant(e) pour le département Bourses internationales
Contrat à durée déterminée (1 an) 

WBI/ID290/C3
Conditions contractuelles.

Catégorie : Employé(e) de niveau C – Assistant(e) (C3)

Fonction : Assistant(e)
Recrutement : Contrat à durée déterminée 
Lieu : Bruxelles
Barème : C3, 13 668,39€ à l’indice 138.01 (montant indexé au coefficient de majoration 2,0807 (au 26 février 2025) : 
Avantages : Chèques repas d’une valeur faciale de 6,60€, prise en charge à 100% des transports en commun domicile-bureau a/r.

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

Valorisation possible des années d’ancienneté : 6 ans max dans le secteur privé et tout dans le public.

Conditions d’engagement

· Etre titulaire d’un diplôme de l’enseignement secondaire supérieur ou équivalent pris en considération pour les recrutements de niveau C 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/);

· Etre de bonne conduite et de bonne moralité ;

· Jouir des droits civils et politiques ;

· Posséder les aptitudes requises à la fonction.

Description de la fonction
a) Missions/responsabilités : 
· Assurer la gestion du programme des assistants de langue française et étrangère destiné aux jeunes diplômés de niveau baccalauréat concernés par une mobilité internationale dans les 10 pays du programme, au sein d’une équipe dynamique et spécialisée centrée sur les mobilités internationales.
· Assurer la coordination des séquences de recrutement de formateurs envoyés en Louisiane .

b) Activités correspondantes :

B.1 Coordination générale du programme des auxiliaires de conversation qui inclut :

· Son évaluation en termes de mise en œuvre ;

· Un rôle d’interface avec les partenaires internationaux  et belges;  

· L’organisation des jurys de sélection et leur suivi ;

· La présentation du programme au sein de salons pour étudiants et sur demande des établissements d’enseignement supérieur en Belgique;  

Gestion globalisée du programme sur les plans administratif, budgétaire, comptable, informatique et « relationnel », ce  qui implique :

· sur le plan administratif :

- Rédaction et secrétariat des courriers aux bénéficiaires de bourses entrantes et sortantes ainsi qu’aux divers partenaires concernés (écoles, universités, ...)  nécessaires à la mise en œuvre du programme ;

- Tenue des tableaux de bord annuels ;

- Opérations de sélection des boursiers, impliquant la consultation de partenaires externes et l’organisation des jurys ;

- Gestion des opérations d’obtention des visas et de permis unique pour les boursiers entrant ; 

- Accompagnement des boursiers sortants ;   

- Contribution au rapport d’activités pour la partie concernée.

· sur le plan budgétaire :

- Elaboration de la prévision budgétaire et de l’exécution budgétaire

· sur le plan comptable :

- Préparation et encodage des dossiers comptables et des arrêtés ministériels de subventions (AMS) et conventions éventuelles.

· sur le plan informatique :

- Encodage des dossiers dans le programme comptable ;


- Recherches sur les états de consommation individuels ou globaux.

· sur le plan des contacts avec le public :

- Information au public visé ;

-   Accueil des boursiers et suivi le temps de leur séjour ;

- Contacts avec les partenaires diplomatiques, institutionnels (ministère de la Communauté française partenaire du programme, administrations diverses, académiques (université, hautes écoles) pour tout ce qui concerne le programme.

B.2 Organiser la promotion du programme Louisiane au sein de Wallonie Bruxelles qui inclut : 

- la publication de l’appel 


-l’examen de la recevabilité des candidatures 


-l’établissement des convocations et l’organisation des entretiens 


-l’organisation logistique du jury composé des partenaires louisianais 


-Assurer l’aval de la selection

Connaissances

· Maîtrise parfaite de la langue française tant à l’oral qu’à l’écrit ;

· bonnes connaissances des outils informatiques et capacité de les exploiter: Word, Excel, Outlook, Access, PowerPoint notamment ;

· Expérience de gestion administrative ;

· Connaissance de l’anglais (niveau B1) est un véritable atout ;
Compétences pratiques 
Communication

· Capacité d’élaboration de note/rapport structurée à usage interne ; 

· Capacité de rédaction de courriers de transmission notamment ; 

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

Attitude vis-à-vis du travail :

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, sait 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 et de s’y tenir;

· Optimalise l’exécution de différentes tâches par des outils personnels de gestion.

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 cible :

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 toujours le suivi de la demande ;
· Recherche la satisfaction de l’usager ;

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

Attitude vis-à-vis des collègues de travail :

Communication

· Veille à communiquer de manière respectueuse et positive avec ses collègues, son supérieur.

Contact équipe

· L’agent est inséré dans une équipe dynamique, collaborative et orientée vers la satisfaction du boursier et des partenaires de WBI.
· Capacité à coopérer et à agir efficacement avec ses collègues, collaborateurs, supérieurs ;

· Capacité à développer de la proactivité à bon escient ;

· 
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 de du service public en cas d’absence d’un de ses collègues.
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  dimanche 9 mars 2025, à 23h59 au plus tard,                         à l’attention de :

Madame Pascale DELCOMMINETTE

c/o service des Ressources Humaines

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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