CENTRE PUBLIC D’ACTION SOCIALE DE MONT-SAINT-GUIBERT
Le Centre Public d’Action Sociale de Mont-Saint-Guibert procède à l’engagement d’un employé administratif de niveau B
sous contrat à durée indéterminée, à temps plein  (M/F)

         avec constitution d’une réserve de recrutement de trois ans
L’employé d’administration sera attaché à la Direction générale du CPAS.

Il apportera une aide administrative et juridique au Directeur général.

Il assurera également la gestion administrative du service des aides ménagères.
A. CONDITIONS DE RECRUTEMENT

1. Conditions générales

Les candidats à la fonction de gradué de niveau B au sein du service secrétariat et administration devront :

1. Posséder la nationalité belge ou être ressortissant de l’Espace économique européen ou non, tout en maintenant pour ces derniers, l’obligation d’être en possession d’un permis de travail conformément à la réglementation wallonne relative à l’occupation des travailleurs étrangers.

2. Avoir une connaissance de la langue jugée suffisante au regard de la fonction à exercer (le français).

3. Jouir des droits civils et politiques.

4. Etre de conduite irréprochable répondant aux exigences de la fonction à exercer.
5. Réunir toutes les conditions particulières d’accès à l’emploi, telles la possession d’un des titres d’études reconnus (voir conditions particulières ci-dessus).

6. Avoir réussi l’examen d’engagement lié à la fonction.

Les conditions énoncées aux points 1 à 5 doivent être réunies à la date ultime prévue pour le dépôt des candidatures. Il sera attesté que les conditions générales reprises aux points 3 et 4 sont remplies en fournissant un extrait récent du casier judiciaire (délivré moins de 3 mois avant la date limite de réception des candidatures).

2. Conditions particulières
· Grade B 1 : Etre titulaire d’un diplôme de l'enseignement supérieur de type court ou assimilé (baccalauréat ou graduat) option droit, sciences juridiques, ressources humaines, administration publique ou équivalent et ce à la date de clôture des inscriptions.
· Avoir une bonne connaissance du droit public ;

· Avoir un sens aigu de l’accueil, de l’écoute et du service public est indispensable ;

· Présenter des qualités de rigueur et de respect des réglementations en vigueur ;

· Posséder une bonne maîtrise des logiciels classiques de bureautique et être prêt à se former dans tout logiciel utile à la fonction ;

· Une expérience utile dans un service public, notamment un CPAS, constitue un atout.

Les candidats devront, pour satisfaire à l’examen, obtenir au moins 50 % des points dans chacune des 2 épreuves et 60 % pour l’ensemble des épreuves. Chaque épreuve est éliminatoire.

· Epreuve écrite :

1° Résumé et commentaire d’un texte sur un sujet d’ordre général ou se rapportant à la fonction. Cette épreuve a pour objet de déceler la capacité d’analyse et de réflexion des candidats ainsi que leur maîtrise de la syntaxe, la grammaire et l’orthographe (15 points).

La prise de notes est autorisée pendant l’exposé.

2° Epreuve écrite portant sur la connaissance générale des lois régissant les activités des administrations publiques (50 points) :
· Loi du 8 juillet 1976 organique des C.P.A.S ;

· Code de la Démocratie locale et de la Décentralisation (principes généraux) ;

· Droit administratif (principes généraux) ;

· Marchés publics (notions) ;

· Droit du travail (principes généraux) ;
· Epreuve orale consistant en un entretien à bâtons rompus destiné à apprécier la maturité du candidat, sa présentation, sa capacité en rapport avec la fonction, son aptitude à gérer une équipe et à la diriger, ainsi que la manière dont ses idées personnelles sont exposées (35 points). 

L’agent aura pour notamment pour mission d’assurer un appui administratif et juridique au Directeur général pour la préparation des dossiers soumis au Conseil de l’Action sociale, la gestion des assurances, la gestion des salaires, la gestion de dossiers administratifs (rapports annuels, enquêtes, courriers,…). 

L’agent devra également s’occuper de la gestion du service des aide-ménagères (horaires, contact avec les bénéficiaires, réunions,…).
L’agent devra être intéressé par une fonction dans le secteur public, être capable de travailler de manière autonome ou en équipe, faire preuve d’initiative, faire preuve de discrétion, être capable d’assimiler des matières nouvelles, suivre des formations, de fixer les priorités en fonction de l’urgence et des échéances, d’avoir une bonne résistance au stress, de respecter les procédures en place, de respecter la ligne hiérarchique.  
L’échelle de traitement applicable est l’échelle B1 (18.026,82 € / 25.011,57 € - montant annuel brut non indexé). L’ancienneté barémique est calculée conformément au statut administratif et pécuniaire en vigueur au sein de l’administration.

Chèques repas – assurance hospitalisation – assurance groupe.
L’horaire de travail est de 35 heures semaine (temps plein).

B. PROCEDURE DE DESIGNATION
Pour la désignation, le Conseil de l’Action sociale tiendra compte du rapport des membres du jury et des dossiers individuels, titres et mérites de tous les candidats. Chaque candidature réunissant les conditions de désignation sera soumise au vote.

C. DISPOSITIONS RELATIVES AUX DOSSIERS DE CANDIDATURES

Pour pouvoir participer à l’examen, les candidats doivent être porteurs des titres requis à la clôture des inscriptions.

Les candidatures sont à adresser sous pli recommandé à la poste
Monsieur le Président du Centre Public d’Action Sociale 

Grand’ Rue 39/1 

1435 Mont-Saint-Guibert

au plus tard le 30/11/2018, le cachet de la poste faisant foi.

Elles seront accompagnées des pièces suivantes :

· d’une lettre de motivation ;

· d’un curriculum vitae détaillé ;

· d’un extrait de casier judiciaire (modèle 1) daté de moins de 3 mois ;

· d’une copie ou des diplômes requis pour l’emploi ;

Les dossiers incomplets ne seront pas acceptés.

En cas de réception d’un grand nombre de candidatures, le Conseil de l’Action sociale peut décider de ne sélectionner à l’examen écrit, que les candidatures répondant au mieux aux critères spécifiquement définis et ce, afin d’assurer une gestion optimale et objective de celles-ci.

RENSEIGNEMENTS :

CPAS de Mont-Saint-Guibert

Monsieur Frédéric LAERMANS

Directeur général

Grand’ Rue 39/1

1435 MONT SAINT GUIBERT

010/65.75.32  - info@cpas-mont-saint-guibert.be 

