Offre d’emploi pour un poste d’employé(e) d’administration (D6) à la Direction d’administration de la culture, des loisirs et de la citoyenneté, Secrétariat du Directeur d’administration (Administration centrale - bâtiment Galilée à Wavre)
La Direction d’administration de la culture, des loisirs et de la citoyenneté est à la recherche d’un employé d’administration (D6), (M/F), à prestations complètes (38h/s) et à durée indéterminée pour le secrétariat du Directeur d’administration. 
Condition d’accès :

· Etre titulaire d’un bac(graduat) en secrétariat de direction ou d’un diplôme équivalent ;

· Justifier d’une expérience probante et pratiquer le néerlandais et/ou l’anglais constituent un atout supplémentaire.
Profil de fonction :

De manière générale, sous l’autorité du Directeur d’administration de la culture, des loisirs et de la citoyenneté, l’employé(e) d’administration (D6) :

· assure la gestion administrative et le suivi des travaux réguliers ou irréguliers des séances du Collège provincial et du Conseil provincial et le cas échéant écrit, rédige, élabore des rapports ou des comptes rendus, prépare les convocations, établit l’ordre du jour, la marche des travaux, etc. ;

· aide à l’instruction et au suivi des dossiers à l’intention du Collège provincial et du Conseil provincial et à la rédaction des arrêtés relatifs aux matières traitées ; 

· assure la qualité administrative des dossiers soumis aux autorités et en vérifie la complétude (notifications, vérification de la conformité des documents, annexes, …).

· rédige des courriers ;

· gère les dossiers administratifs pour le Collège provincial et le Conseil provincial ;

· gère l’ensemble des dossiers relatifs aux imprimés : instruction, réalisation et suivi des dossiers relatifs à l’impression au sens large ;

· gère personnellement certains dossiers ponctuels complexes.

De manière plus particulière, sous l’autorité du Directeur d’administration de la culture, des loisirs et de la citoyenneté, l’employé(e) d’administration (D6) :

· gère l’information écrite et orale avec fiabilité, discrétion et diplomatie, en utilisant notamment les technologies existantes suivant les filières et les procédures provinciales ;

· gère toutes les formes de dossiers administratifs nécessaires au bon fonctionnement interne de la direction d’administration tant en ce qui concerne la circulation des informations qu’en ce qui concerne les situations des agents, dans le contexte des obligations légales, statutaires et réglementaires ou purement pragmatiquement par souci d’efficacité;

· organise, aide à la programmation et veille à la bonne logistique des tâches de chacun au sein de la direction d’administration ;

· propose toutes les améliorations envisageables sur le plan des méthodes, de l’organisation, de l’anticipation des difficultés ou de la gestion du temps et des moyens  au sein de la direction d’administration en veillant à garantir rigueur et discrétion ; 

· agit loyalement et positivement dans le cadre d’un travail collectif pour aider le directeur d’administration de la culture, des loisirs et de la citoyenneté dans ses tâches.

Ressources mobilisables :

Savoirs et Savoir-faire :

· maîtrise parfaite de la langue française ;

· possède une orthographe irréprochable, utilise un langage correct démontrant  intelligence générale et capacité rédactionnelle indéniables ;

· maîtrise parfaitement les applications MS Office Word, Excel et Outlook et est capable d’assimiler facilement si besoin tout autre outil de communication informatique qui serait proposé ;

· a le souci constant d’être précis, rigoureux, méthodique et complet dans ses actions et apporte une attention scrupuleuse aux détails et aux conséquences de ses actions;

· possède de bonnes capacités organisationnelles lui permettant de mener de front diverses tâches en hiérarchisant correctement et de manière autonome les priorités ;

· a l’ambition de concourir à une grande efficacité et une efficience du fonctionnement de la direction d’administration ;

· adopte une attitude serviable et avenante avec les usagers et le personnel provincial ;

· est proactif(ve) et polyvalent(e) dans le travail en sachant se débrouiller de manière autonome et responsable tout en sachant facilement collaborer avec d’autres agents provinciaux ;

· a la volonté de saisir toutes les occasions d’améliorer ses connaissances et compétences et de partager son savoir avec ses collègues.

Savoir être :

· respecte les normes déontologiques et les conventions courantes ou habituelles au sein d’un service public qui se doit d’afficher neutralité et bienveillance ; 

· a profondément le respect d’autrui et respecte naturellement  la confidentialité et  la discrétion dans son travail et ses attitudes ;

· dispose d’une bonne ouverture d’esprit et d’un haut niveau de tolérance ainsi que d’une bonne culture générale ;

· bénéficie d’une stabilité émotionnelle, d’une bonne résistance au stress et de capacités à gérer les conflits ;

· est ponctuel(le), disponible et flexible ; 

· a le sens du service et du contact avec une aisance relationnelle et une capacité d’écoute et de diplomatie ;

· a une bonne capacité d’assimilation, de réactivité,d’apprentissage et d’adaptation ;

· est habitué(e) à contrôler la qualité de son propre travail, à s’auto-évaluer et à prendre  les mesures pour s’améliorer.

Entrée en service : dès que possible.

