Offre d’emploi pour un chef de bureau (A1) (M/F), à la Direction d’administration du greffe
La Direction d’administration du greffe est à la recherche d’un chef de bureau (A1), (M/F) à prestations complètes (38 h/s) et à durée indéterminée, pour la cellule juridique, service des affaires générales  (services centraux, bâtiment Archimède).

Conditions d’accès : Titulaire d’un master en administration publique, ou en droit ou en rapport avec la fonction à exercer avec une expérience probante dans le secteur public.
Description de fonction :  

En principal, le chef de bureau :

· instruit et suit les dossiers à l'intention du Collège provincial et du Conseil provincial ;

· rédige les actes relatifs aux matières traitées par l'administration provinciale ;

· assure le suivi et contrôle l'application des règlements et normes et, le cas échéant, veille à l'exécution des marchés ;

· effectue le dépouillement, l'étude et veille à l'application de la documentation juridique et administrative ;

· conseille le chef de service pour une gestion optimale des ressources humaines mises à sa disposition par une répartition des tâches en rapport avec les capacités et les aptitudes de chacun.

De manière plus particulière, le chef de bureau (A1) au service des affaires générales a pour mission générale :

· d'assurer la préparation, la coordination et l'exécution des travaux du Collège provincial et du Conseil provincial ;

· d'assurer la tenue et l'établissement adéquats des documents officiels tels que les procès-verbaux du Collège provincial et du Conseil provincial, l'établissement des arrêtés, des résolutions et du Bulletin provincial ;

· d'assurer la coordination des contrats de gestion établis avec les associations partenaires de la province, l'octroi des mandats de représentations provinciales attribués aux membres du Collège provincial et du Conseil provincial au sein de diverses associations ;

· de gérer les dotations pour les cours de perfectionnement politique et juridique des conseillers provinciaux. 

Qualités humaines et aptitudes professionnelles attendues:

· faire preuve d'une capacité d'analyse, de synthèse et de rédaction ;

· faire preuve d’organisation, de rigueur, d’autonomie dans l’exécution de son travail ;

· être capable de travailler de manière indépendante tout comme en équipe ;
· disposer d'une capacité de management ;

· faire preuve du sens du respect des normes ;

· assurer sa propre formation continuée.

Connaissances en bureautique :

· connaissances suffisantes de l’environnement windows ;

· bonne connaissance de la suite Microsoft office (word, excel, access…) ;

· connaissance d’autres applications informatiques en rapport avec la fonction est un atout ;

· utilise correctement les principaux outils de communication et d’information. 

Divers :
Etre en possession d’un permis de conduire.
