P PROVINCE
\ de NAMUR

\ Administration

Recrutement d'un.e Chef.fe de bureau administratif.ive - Juriste - Fonctionnaire
sanctionnateur (H/F/X) araison de 31h67’/38 sous contrat de remplacement pour les
besoins de fonctionnement du Bureau des Amendes Administratives.

CONDITIONS GENERALES D’ACCES :

- Etre de conduite irréprochable ;
- Jouir de ses droits civils et politiques.

CONDITIONS PARTICULIERES :

- Dipléme requis : master en droit ;
- Posséder une expérience probante en lien avec la fonction.

LA}JDITION :

Une audition sera organisée afin d'évaluer la motivation des candidats, leur perception de la
fonction, la capacité a gérer une équipe et I'adéquation avec les exigences de la fonction.

AUTRES :

- le Chef de bureau administratif sera engagé a raison de 31h67/38 sous un contrat de
remplacement ;

- rémunération dans I'échelle barémique Al ;

- estimation de la rémunération :

° Brute mensuelle indexée (index décembre 2023) avec O année d'ancienneté a temps plein :
3.745,39 euros.

° Brute mensuelle indexée (index décembre 2023) avec 6 années d'ancienneté a temps plein :
4.256,13 euros.

- octroi de cheéques-repas d'une valeur de 8 euros par jour presté (1,09 euros quote-part travailleur
et 6,41 euros quote-part employeur) ;

- remboursement des frais de transports publics ;

Votre lettre de motivation ainsi que votre CV (+ copie du titre requis (sous peine
d’irrecevabilité)) peuvent étre envoyés par mail a 'adresse suivante :
carinne.anciaux@province.namur.be

Au 9 février 2024 au plus tard
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IDENTIFICATION DE LA FONCTION

Intitulé de la fonction Juriste - Fonctionnaire sanctionnateur (F/H/X)

Sroda Chef d_e bureau administratif ou Cheffe de bureau
administrative

Echelle barémique A1

Statut CDR

Régime de travail 31h67'/38

Service Bureau des Amendes Administratives
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PRESENTATION DU SERVICE

Mission principale du
service

Les missions du Bureau des Amendes Administratives sont de :
- Lutter contre les incivilités et certaines infractions pénales
- Offrir aux Communes partenaires un service de qualité

Position de I'agent
dans l'organigramme
du service

N+2 : Inspecteur général
N+1 : Fonctionnaire sanctionnateur — Responsable du service

LES MISSIONS :

Mission principale,
raison d’étre ou finalité :

Lutter contre les incivilités, soit :

- Lutter contre le sentiment d'impunité dans le chef de I'auteur qui
peut conduire a la récidive ;

- Lutter contre le sentiment d’abandon et d'insécurité pour la victime
du fait de I'absence de réaction de 'autorité publique ;

- Lutter contre le sentiment d’impuissance chez les policiers :
l'intervention policiere Iégitime est non suivie d'effets, c’est une
part de la crédibilité de I'autorité publique qui est mise a mal.

Missions et activités :

Assister le Fonctionnaire Sanctionnateur dans les tiches suivantes :

- Suivre I'évolution législative
- Veilller a garantir un service de qualité optimale aux Communes

GESTION ADMINISTRATIVE

- Ouvrir les dossiers
- Rédiger des conventions

- Rédiger des modeéles (courriers, décisions, etc.) pour le logiciel
informatique

- Aider les Communes lors de la rédaction des RGP

- Vérifier si les Communes ont bien envoyé les derniéres moutures
de leur RGP

- Rédiger des notes au Collége provincial et des dossiers au Conseil
provincial

FORMATIONS
- Préparer des formations
- Former la police, les agents constatateurs et assurer un suivi

COMMUNICATION

- Elaborer des rapports d'activités et les présenter devant le Collége
communal ou le Conseil communal des Communes partenaires

- Impulser une politique de communication a destination des
citoyens sur la politique communale en matiére de sanctions
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administratives (par le biais du bulletin communal)

Répondre aux questions des personnes intéressées, aux différents
services des Communes et de la Province

MISE EN PLACE DE PROJETS/PROCEDURES

Mettre en place la médiation

Mettre en place les gardiens de la paix, les agents constatateurs
Mettre en place la procédure pour les mineurs

Mettre en place des prestations citoyennes

Mettre en place l'implication parentale

Mettre en place la procédure arréts et stationnements

Mettre en place toutes nouvelles procédures

ACTIONS CIBLEES SUR LES AMENDES ADMINISTRATIVES

1. Analyse

Analyser tous les documents relatifs aux amendes administratives

2. Procédure

Ouvrir les dossiers
Examiner les PV

Interpeller les policiers et les agents constatateurs au sujet de la
rédaction de PV

Analyser les cas particuliers : administration provisoire, personnes
morales, reglement collectif de dettes, etc.

Contacter les magistrats du parquet dans le cadre des infractions
mixtes, environnementales et toutes nouvelles matiéres

Rédiger le Verbo (résumé de l'infraction)

Procéder aux auditions

Rédiger des décisions motivées

Vérifier la procédure d'exécution (pour les Directeurs financiers
communaux et le Directeur financier provincial)

Vérifier si les contrevenants honorent leurs amendes
administratives

Monter des procédures de recours (préparation du dossier de
piéces, inventaire)

PRESENCE EN REUNION

Avec les autres fonctionnaires sanctionnateurs, régionaux,
provinciaux ou communaux

Avec les autorités communales, la police, les agents constatateurs,
les magistrats du parquet, APW, UVCW, les avocats, etc.

Contraintes du poste :

Faire face a la susceptibilité des différents intervenants
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- Etre titulaire d'un master en droit

- Faire preuve d'expertise dans les matieres juridiques en rapport
avec la criminalité et la pénalité

- Avoir une bonne connaissance du systéme pénal, des pratiques
pénales, des institutions mettant en ceuvre ces pratiques

- Maitriser les principes généraux du droit (respect des droits de la
défense, etc.)

- Avoir une trés bonne connaissance du droit administratif

- Acquérir une parfaite maitrise de la matiére des Sanctions
Administratives Communales

Savoir :

- Avair une bonne connaissance de I'Institution provinciale et de son
fonctionnement

- Avoir une bonne connaissance de la langue frangaise, écrite et
orale

- Connaitre les logiciels utiles a la fonction (notamment Word et
Excel)

- Etre disposé.e a suivre des formations (séminaires, colloques,
formations a la Province)

- Communiquer avec et respecter ses collegues, sa hiérarchie et les
intervenants extérieurs

- Analyser des textes législatifs
- Rédiger des rapports, des décisions, des textes
- Veiller aux délais et aux dates de prescriptions

- Communiquer aisément, tant a I'oral qu’a I'écrit, avec les différents
Savoir-faire : intervenants (contrevenants, avocats, magistrats du parquet,
médiateur, etc.)

- Assumer un poste a responsabilités

- Assumer une charge de travail importante : nombre important et
croissant de dossiers

- Se familiariser a la complexité de la matiére
- Travailler en équipe

- Avoir une bonne présentation et accueil agréable

- Avaoir I'esprit d’équipe, collaborer avec ses collegues et maintenir un
environnement agréable

- Etre autonome
- Avoir un esprit d'analyse et de synthése

Savoir-étre : - Faire preuve de réserve, discrétion et respect du secret
professionnel (devoir de confidentialité)

- Etre organisé.e, minutieux.euse et ordonné.e
- Faire preuve de neutralité et d'impartialité
- S’adapter a des situations nouvelles

- Avoir un excellent sens relationnel
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- Faire preuve de pédagogie
- Faire preuve de maitrise émotionnelle
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