Intitulé du poste :

Assistante de l’équipe de direction (B1) 
Positionnement dans le service :

Assurer le secrétariat de la direction de la zone de secours;

Relation fonctionnelle :

· Avec le Commandant de zone;
· Aves les directeurs administratif et opérationnel de la zone.

Description de fonction :

De manière générale, sous l’autorité du Commandant de zone, l’employé(e) d’administration (B1), est chargé de :

· Mène des tâches administratives sur base de directives données, rédige des courriers sur base d’instructions précises ;

· Rédige des courriers sur base d’instructions précises ;
· Communique et assure les appels téléphoniques entrant et sortant ; 
· Enregistre, saisit, consulte et identifie des données écrites ou informatisées via des outils bureautiques de traitement de texte, de gestion de tableurs et de bases de données ;

· Etablit des reportings à échéances régulières (constitue, conçoit et développe via Excel) ;

· Met en forme des données, personnalise des envois groupés, imprime des données ou modifie des données déjà enregistrées ;
· Ecrit, rédige, élabore des rapports, des procès-verbaux ou des comptes rendus ;
· Classe et archive les documents par des procédés manuels et informatiques.
· Gère l’information écrite et orale avec fiabilité, discrétion et diplomatie, en utilisant notamment les technologies existantes suivant les procédures provinciales et doit pouvoir avoir une très bonne expérience de la recherche d’informations sur internet ;

· Agit loyalement et positivement dans le cadre d’un travail collectif. 
Plus particulièrement, sous l’autorité du Commandant de zone, en tant qu’assistante de direction, sera chargé de :
Traiter ou filtrer les communications téléphoniques ou orales du service incendie de Wavre, réceptionner et indicater les courriers et courriels internes et externes et assure le premier niveau de contact du service.
Tâches pour les Départements :

· Participation aux réunions et rédaction des procès-verbaux.

· Préparation des dossiers d'acquisition à soumettre au Conseil de pré-zone (analyses, délibérations pour le mode de passation des marchés).

· Lancement et suivi des marchés publics, rédaction et envoi des courriers aux fournisseurs ainsi que rédaction des analyses et délibérations pour l'approbation des adjudicataires par la Présidente de la PZO.

· Rédaction et envoi des bons de commande.

Tâches pour la Commission technique et l’Etat-major:

· Envoi des convocations, participation aux réunions et rédaction des procès-verbaux.

· Collaboration avec le commandant de zone dans l'élaboration de rapports et de courriers.
Formation(s) suivie(s) :

· Formation programme comptable Thémis ;

· Formation en marchés publics (législation) ;

· Formation au logiciel de marchés publics 3P.

Ressources mobilisables de l’employé(e) d’administration (D6) : 

Savoirs et Savoir-faire :

· Gère les priorités et a le sens des responsabilités ;
· 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 du service ;

· Adopte une attitude serviable et avenante avec les usagers et le personnel provincial ;
· Est proactive et polyvalente dans le travail en sachant se débrouiller de manière autonome et responsable tout en sachant facilement collaborer avec d’autres agents provinciaux ;

· Est organisée, pragmatique, polyvalente, avec un esprit d’initiative, orientée vers la recherche de solutions, ouverte à la formation, prête à prendre des responsabilités, mais aussi enthousiaste et ayant des facilités à communiquer ;

· A la volonté de saisir toutes les occasions d’améliorer ses connaissances et compétences et de partager son savoir avec ses collègues ; 
· Possède une orthographe irréprochable, utilise un langage correct démontrant intelligence générale et capacité rédactionnelle indéniables.

Savoir être :

· n’a aucune difficulté pour respecter 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 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’autoévaluer et à prendre  les mesures y afférentes pour s’améliorer ;

· a un sens élevé du partage de l’information et de la communication envers ses collègues et sa hiérarchie et du travail en équipe ; 

· est disposé à actualiser en permanence ses connaissances par le suivi de formations spécifiques et par sa curiosité intellectuelle et professionnelle pour toutes les matières liées à ses missions/actions.

Connaissances informatiques : 

· Bonne connaissance de l’environnement Windows ;

· Bonne connaissance de la suite Microsoft office (Word, Excel,  Outlook) ;

· Bonne connaissance du logiciel de marchés publics 3P ;
· Utilise correctement les principaux outils de communication et d’information ;

· Equipements et outils utilisés : imprimante, fax, photocopieuse, scanner.
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