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Appel à candidatures pour le poste de

Gradué.e (B3) au sein de la Direction de la coopération bilatérale indirecte et Francophonie
Wallonie-bruxelles international

(www.wbi.be)

Wallonie-Bruxelles International (WBI) est l’agence chargée des relations internationales Wallonie-Bruxelles. Elle est l'instrument de la politique internationale menée par la Wallonie, la Fédération Wallonie-Bruxelles et la Commission communautaire française de la Région de Bruxelles-Capitale.

Emploi référence (à reprendre sur la candidature) : WBI/B3/ID175
Catégorie : Employé(e) de niveau B – Gradué(e) (B3)

Fonction : Gradué(e)

Recrutement : contractuel –  CDI
Prise de fonction : dès la fin du processus de recrutement

Lieu :  Place Sainctelette, 2 à 1080 Bruxelles
Barème :  grade B3 à 15.849,72 € annuel brut à l’indice 138.01 (montant à indexer au coefficient de majoration de 1,7410)  avec possibilité de valoriser l’ancienneté acquise dans le secteur privé (maximum 6 années) et dans le secteur public (toutes les années sont prises en compte).
Durée des prestations : temps plein – 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. Assurance hospitalisation gratuite sur base volontaire via le service social des services du gouvernement wallon.

Possibilité de télétravail.
Conditions d’engagement

Au moment de poser votre candidature :

· Etre titulaire d’un Diplôme de niveau bachelier (BAC 3) permettant d’accéder à une fonction du niveau B 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  de la direction Coopération bilatérale indirecte et Francophonie.
Cofinancement de projets dans le cadre de la coopération bilatérale indirecte :  WBI appuie les initiatives au travers desquelles les citoyens de Wallonie-Bruxelles se mobilisent pour des actions concrètes de solidarité internationale.

L’Organisation internationale de la Francophonie compte parmi ses interventions l’aide au financement ou l’appui à la réalisation de projets.
Mission(s)

Participer à la gestion administrative de l’ensemble des dossiers initiés ou confiés à la direction en assurant, notamment : 

-son assistance administrative et budgétaire;

 -son appui à la logistique d’événements/activités organisés en Fédération, en Wallonie   ou à l’étranger.

b) Activités correspondantes : 

-Analyse de dossiers ;

-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 bénéficiaires ;

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

-Rédaction de notes et courriers administratifs courants ;

-Réception des courriers et dossiers ;

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

-Classement et archivage régulier des dossiers ;

-Réalisation de sondages auprès des clients du département (enquête de satisfaction) ;

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

-Tenue à jour d’un échéancier des principales actions et/ou manifestations organisées ou soutenues par WBI ainsi que des missions ministérielles connues ;

-Préparer les réunions des instances de la Francophonie ;

-Participation active à des réunions internes/externes et rédaction des rapports ;

-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.

1. Profil/Exigence de l’emploi

Aptitudes : 
· Excellente maîtrise du français tant à l’oral qu’à l’écrit

· Connaissances en informatique (Word, Outlook, recherches internet, Excel niveau intermédiaire ; filtre, tri, formules,…),

· Connaissance souhaitée des systèmes administratif et institutionnel (Wallonie et Fédération Wallonie-Bruxelles).

· Capacité de rédaction de note/rapport structurés ;

· Capacité à présenter des écrits de manière professionnelle, selon les règles et les procédures prévues.

-
Capacité d’analyse et de synthèse ;

-
Sens de l’initiative, des responsabilités et des priorités ;

-
Capacité à pouvoir travailler dans certains cas dans l’urgence ;

-
Capacité à intégrer de nouvelles procédures ;

-
Capacité à s’adapter aux changements de méthodes et d’outils de travail (Word, Excel, Access,  ainsi que les logiciels mis à disposition ex : Workflow …) ;

-
Respecter les règlements et procédures en vigueur à WBI et les appliquer ;

-
Capacité à organiser et maintenir un classement pratique de dossiers complexes ;

-
Capacité à travailler en équipe ;

-
Maîtrise émotionnelle.

c) Attitudes vis-à-vis du public :

-
Faire preuve d’amabilité et de capacité de communication avec le public et les partenaires ;

-
Faire preuve de serviabilité ;

-
Faire preuve de transparence et d’intégrité dans le traitement des dossiers ;

-
Sens aigu de la confidentialité ;

-
Prodiguer des renseignements pertinents lors d’un contact avec des personnes extérieures ;

-
Gestion rapide et efficace des dossiers ;

-
Rechercher la satisfaction du public cible ;

-
Bonne présentation dans le cadre de contacts avec des personnes extérieures ;

-
Hermétisme aux pressions.

d) Attitudes vis-à-vis des collègues : 

-
Coopérer et agir efficacement avec ses collègues, collaborateurs, supérieurs ;

-
Partager l’information, travailler avec les autres à la réalisation d’un but commun ;

-
Favoriser une ambiance positive et des relations de confiance dans l’équipe ;

-
Permettre la continuité du service public en cas d’absence d’un de ses collègues ;

-
Sens aigu de la confidentialité ;

-
Hermétisme aux pressions ;

-
Disponibilité totale à la polyvalence compte non tenu des grades. 

e) Attitudes vis-à-vis du travail :  

-
Assurer son travail avec ponctualité ;

- 
Etre rigoureux, ordonné et faire attention aux détails sans se perdre dans ceux-ci ;

-
Disposer d’une capacité d’organisation ;

-          Qualités d’accueil à des manifestations protocolaires ;

-
Capacité à intégrer des nouvelles procédures.

Connaissance de la langue française

Le candidat doit être titulaire d’un diplôme ou certificat d’études délivré en français par un établissement d’enseignement belge ou de tout autre pays pour autant que l’enseignement attesté ait été donné dans la langue requise. A défaut de pouvoir produire un tel document, vous devez fournir la preuve de la réussite d’un examen linguistique en langue française organisé par Selor. Cette condition doit être remplie au plus tard au moment de l’engagement. Pour plus d'informations, vous pouvez consulter le site de Selor.

Titres de séjour et de travail

Le candidat doit satisfaire aux législations relatives à l’accès au territoire Belge et aux autorisations de travail. Il devra fournir les documents adéquats 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 :

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, susceptible  d’être précédé d’une préparation informatisée ou pas,  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 à envoyer par courriel (recrutement@wbi.be) ou par courrier postal (cachet de la poste faisant foi), au plus tard  le 15 octobre 2021 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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