Note de service n° 24/13
Verbo : PERSONNEL

            Informations générales
Wavre, le 

Objet : Offre d’emploi pour un poste de chef de bureau (A1) à la Direction d’administration des finances, service du budget (administration centrale, Wavre) - Nouvel appel à candidatures.
La Direction d’administration des finances est à la recherche d’un chef de bureau (A1-A2) à prestations complètes (38h/s) et à durée indéterminée pour le service du budget.
Profil de fonction : 
Diplôme : 

· Master (licence) en sciences économiques, administratives ou en droit ;

· Sera considéré comme un atout, la connaissance des différents types de marchés publics, la comptabilité et les finances publiques ainsi que la législation relative à ses matières.

Description de fonction : 

En général, le chef de bureau (A1-A2) :

· 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;

· utilise aisément les logiciels bureautiques courants (Word, Excel, Windows, …).

De manière plus particulière, le chef de bureau (A1-A2) au service du budget :

· réalise des analyses financières et comptables ;

· veille au respect de la réglementation comptable et en matière de marchés publics ;

· participe à l’élaboration et à l’exécution du budget ;

· supervise le recensement des taxes et l’élaboration des rôles ;

· contrôle, le cas échéant sur place, la bonne utilisation des subventions provinciales ;

· participe à l’élaboration et à la formalisation de tous les processus de dépenses et de contrôles.

Qualités humaines et aptitudes professionnelles attendues :

· proactivité et curiosité pour suivre l’évolution de la réglementation en la matière;

· polyvalence, esprit d’analyse, d’observation et de synthèse des situations rencontrées;

· capacités de consultation, de recherche, de conception, de négociation et de rédaction relativement aux tâches relevant du service;

· transmission de ses connaissances aux autres agents; 

· esprit de solidarité pour apporter son soutien aux collègues dans le traitement des demandes;

· aptitude à travailler tant de manière indépendante qu'en équipe ;

· sens de l'organisation et bonnes capacités de gestion du temps de travail;

· esprit d’ouverture pour élargir ses connaissances et accroître ses compétences dans les différentes matières traitées;

· respect des normes déontologiques courantes (confidentialité des données, conventions de politesse dans les relations interpersonnelles, loyauté, honnêteté,…).

Connaissances en bureautique :

· connaissances suffisantes de l’environnement Windows;

· bonne connaissance de la suite Microsoft office et particulièrement du tableur Excel ;

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

Entrée en service : dès que possible.

Les agents intéressés sont invités à envoyer leur candidature motivée, complétée, le cas échéant des formations suivies à titre privé ou professionnel, dans les dix jours ouvrables de la présente publication, à l’attention de Madame Annick Noël, Greffière provinciale, Parc des Collines, bâtiment Archimède, avenue Einstein 2 à 1300 Wavre. 

Les candidatures répondant aux conditions générales d’admissibilité et au profil de la fonction à pourvoir seront, le cas échéant, reprises pour une audition par la commission de sélection constituée à cet effet.   

Vous pouvez télécharger ou imprimer cette note de service via le portail de la Province du Brabant wallon sous la rubrique « Appel à candidature », de même, celle-ci sera également affichée aux valves des divers sites provinciaux.

Pour davantage d’informations au sujet de cette offre d’emploi, veuillez contacter le service Gestion des Ressources Humaines au 010/23.63.79 ou 60.41 ou encore à l’adresse courriel suivante : grh@brabantwallon.be 

La Greffière provinciale,

Annick NOËL
