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Wallonie-Bruxelles International recrute.
Appel à candidatures pour un emploi d’Assistant∙e C3 pour le poste de

Gestionnaire administratif de projets « Musique et développement international ».
Contrat à durée déterminée.
Emploi référence (à reprendre sur la candidature) : WBI/C3/ID121
Conditions contractuelles.
Catégorie : Employé(e) de niveau C – Assistant(e) (C3).
Fonction : Gestionnaire administratif de projets
Recrutement : contractuel – contrat à durée déterminée d’un an renouvelable 1 fois.
Lieu : Place Sainctelette 2 à 1080 Bruxelles
Barème : C3, 13 668,39€ à l’indice 138.01 (montant indexé au coefficient de majoration 1,6734 : 

22 872,68€ 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  via le Service social de la Région wallonne sur demande de l’employé.e.
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)  telle que définie 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/).

· 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) : 

· Mettre en œuvre le catalogue de services de Wallonie-Bruxelles Musiques.

· Etre le point de contact interne / externe pour les demandes d’information des opérateurs à propos des marchés de la musique à l’étranger et des guichets WBI.

· Participer à la mise en place de partenariats nationaux et internationaux dans le cadre du travail de l’agence. 

· Assister le directeur de Wallonie-Bruxelles Musiques dans les relations avec les partenaires nationaux et internationaux existants.

· Assister le directeur de Wallonie-Bruxelles Musiques dans le suivi des projets internes et externes de l’agence.

· Représenter l’agence dans les événements nationaux ou internationaux auxquels elle participe.

· Participer à la création et à la mise en œuvre du plan de communication de Wallonie-Bruxelles Musiques.

· Gérer les invitations de professionnels étrangers dans les divers événements belges auxquels Wallonie-Bruxelles Musiques participe.

· Contribuer à la création de contenu rédactionnel en Français et Anglais.

· Contribuer à l’établissement de rapports, dossiers et statistiques par la collecte de données, d’informations.

· Assurer le secrétariat (de la prise de note au procès-verbal) de réunions dans sa sphère de tâches.

b) Activités correspondantes :   

· Participer à la gestion des campagnes de communication envers les opérateurs de FWB et les acheteurs internationaux.
· Participer à des réunions de planning et de suivi de projets avec l’équipe de WBM et les différents partenaires de l’agence.
· Se rendre en mission en Belgique et à l’étranger.
· Etre en capacité d’intervenir en public.
· Créer des documents à destination du public.
· Contribuer à créer, agrandir et maintenir un réseau de contacts en Belgique et à l’étranger.
· Créer et maintenir une ou plusieurs bases de données de contacts.
· Participation à la rédaction du rapport de fin d’année.
· Aide à la production d’événements de type conférences, showcases, concerts, accueil de professionnels – en ce compris, la gestion des prestataires externes.
Connaissances / Compétences pratiques / Aptitudes comportementales 

Connaissances :

· Maîtrise parfaite de la langue française tant à l’oral qu’à l’écrit.
· Bonne connaissance des réalités du secteur musical belge et international.
· Bonne connaissance des systèmes administratif et institutionnel (Wallonie et Fédération).
· Maîtrise des outils de communication (spécifiquement Mailchimp & Wordpress), des réseaux sociaux et de gestion de bases de données de contacts.

· Sensibilité à l’émergence musicale, en Belgique et à l’étranger.
· Connaissance de l’anglais à l’écrit – rédaction (B2 au CECRL européen)
Qualités requises :
· Sociabilité / Contact facile

Une bonne partie du travail consiste à rencontrer de nouvelles personnes afin d’agrandir le réseau de l’agence. La personne cherche le contact, développe de l’empathie et a l’habitude des moments d’échange et de discussion.

· Flexibilité

Certaines missions demanderont de voyager, parfois le weekend. Une partie du travail s’effectue en dehors des heures de bureau, nécessite la présence en concert, parfois en soirée. La personne sera capable de se libérer pour ce genre de manifestations.

· Apprentissage rapide

Nous ne cherchons pas une personne qui connait parfaitement tous les secteurs musicaux mais quelqu’un qui soit capable d’apprendre rapidement au contact des collègues ou d’autres professionnels. Des formations seront en outre proposées. 

· Travail en équipe & autonomie

Le travail d’assistance du directeur de WBM comprendra une bonne part de travail autonome. La personne sera cependant aussi amenée à travailler sur plusieurs projets d’équipe pour lesquels il faudra faire preuve de capacités d’adaptation et d’organisation.
Atouts :
· Une expérience dans la gestion de label, le booking et/ou le développement de carrières artistiques.
· Plus de 6 mois d’expérience dans une institution culturelle belge ou étrangère (attestations demandées).
· Un réseau de contacts existant dans le domaine musical, en Belgique et à l’étranger.
· La maîtrise ou notions de plusieurs langues, dont le néerlandais (anglais indispensable).
· Des connaissances et de l’expérience en graphisme, mise en page, print, web.

· Une expérience de travail dans le milieu associatif, liée à la musique ou non.
· Un permis de conduire B et un véhicule.
· Une pratique musicale.
Sélection

1. Epreuve écrite :
Cette épreuve sera destinée à évaluer les compétences des candidat∙e∙s. Les candidat∙e∙s étant parmi les 10 meilleurs résultats à l’épreuve écrite (avec 60% des points minimum) seront invité∙e∙s 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/de la candidat∙e en accord avec les compétences, la motivation et les affinités avec le travail sur le terrain. 
Les épreuves se dérouleront 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  15 octobre 2018 minuit, à l’attention de :

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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