X PROVINCE
\ de NAMUR

Administration

EXAMEN DE RECRUTEMENT AUX GRADES D’EMPLOYE OU EMPLOYEE D’ADMINISTRATION (CLASSE 2)
ET (CLASSE 2BIS) POUR LES BESOINS DE FONCTIONNEMENT DE L’ADMINISTRATION PROVINCIALE

CONDITIONS GENERALES D’ACCES :

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

CONDITIONS PARTICULIERES D’ACCES :

Employé ou Employée d’administration (classe 2)

e Etre titulaire d'un dipléome de I'enseignement secondaire supérieur

e OU posséder un titre de compétences de base délivré par le Consortium de validation de compétences correspondant au
niveau du dipldme de I'enseignement secondaire supérieur

e OU posséder un titre de formation certifié et délivré par un organisme agréé par le Gouvernement wallon correspondant au
niveau d’enseignement secondaire supérieur et en rapport avec la fonction a exercer.

Employé ou Employée d’administration (classe 2bis)

e Etre titulaire d’'un dipldme de I'enseignement supérieur de type court (les bacheliers rémunérés par les échelles B1 & B3 sont
exclus de la procédure, il s'agit des bacheliers suivants : Assistant social ou Assistante sociale, Infirmier ou Infirmiere,
Logopédie, Technologue de laboratoire médical, Sage-femme, Droit, Tourisme, Informatique, Marketing, Relations publiques,
Psychomotricité, Diététique, Education spécialisée, Bibliothécaire-documentaliste, Graphisme, Arts plastiques) ;

e OU posséder un dipldme obtenu auparavant, assimilé a I'un des diplémes précités ;

e OU posséder une équivalence pour un des dipldmes précités délivrée par le Ministére de la Communauté francaise a la date
limite des candidatures ;

o OU apporter la preuve de l'inscription en derniére année d’étude pour un des diplémes précités

COMPETENCES REQUISES :

Voir les descriptifs de fonction en annexe.

CONTENU DE L’EXAMEN :

1. Une épreuve écrite (minimum requis de 60%) au travers d'un questionnaire a choix multiples, le candidat ou la candidate sera
évalué / évaluée sur ses compétences techniques visant I'Institution provinciale, sa culture générale et la compétence "Analyser
l'information” via la lecture d'un texte.

Pour votre information, I'épreuve écrite se déroulera le 18 avril 2024.
2. Une épreuve orale (minimum requis de 60%) :

e Le candidat ou la candidate au poste d’employé ou employée d’administration (classe 2) sera questionné / questionnée sur ses
motivations, ses connaissances en informatique et la compétence "S'auto-développer" ;

e Le candidat ou la candidate au poste d’employé ou employée d’administration (classe 2 bis) sera questionné / questionnée sur
ses motivations, ses connaissances en informatique et les compétences "S'auto-développer" et "Résoudre des problemes".

AUTRES :

. La réserve de recrutement est valable 5 ans ;
. Un employé ou une employée d’administration (classe 2) est rémunéré / rémunérée dans I'échelle barémique D4 ;
Estimation de la rémunération brute mensuelle indexée (index 2023) pour un temps plein :
avec 0 année d’ancienneté : 2.579,21 €
avec 6 années d’ancienneté : 2.930,34 €
o Un employé ou une employée d’administration (classe 2bis) est rémunéré / rémunérée dans I'échelle barémique D6 ;
Estimation de la rémunération brute mensuelle indexée (index 2023) pour un temps plein :
avec 0 année d’ancienneté : 2.749,46 €
avec 6 années d’ancienneté : 3.272,97 €




. Octroi de cheques-repas d’'une valeur de 8 euros par jour presté (1,09 euros quote-part travailleur et 6,91 euros quote-part
employeur) ;

. Remboursement des frais de transports publics ;

. Octroi d’'une assurance soin de santé aprés un an d’occupation.
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Constitution de réserves de recrutement
aux grades d’employé.e d’administration :

- classe 2 (Niveau CESS ou équivalent)
- classe 2bis (Niveau GRADUAT / BACCALAUREAT)

FORMULAIRE DE CANDIDATURE

Nowm :
PRENOM :
DATE DE NAISSANCE : LIEU DE NAISSANCE :
SExe: [ JF- [IM - [JAutre / NATIONALITE :
RUE : N° : Boite :
CODE POSTAL : LOCALITE :
TEL./GSM :
@MAIL :
Examen(s) au(x) quel(s) je souhaite m’inscrire : (cochez la ou les cases
correspondante(s)
CLASSE 2 CLASSE 2 BIS
EMPLOYE(E) (NIVEgLLJJCESS BAC((ZwIY,El'JAIgEAT / SIGNATURE
EQUIVALENT) GRADUAT)
ADMINISTRATION
ATTENTION :

Le candidat postulant ou la candidate postulante pour un examen d’employé ou
employée (classe 2) et un examen d’employé ou employée (classe 2 bis), doit joindre la
copie du dipldbme d’enseignement secondaire supérieur et la copie du diplédme de
gradué/bachelier (et pas uniquement le dipldme le plus élevé).

Le dossier de candidature contiendra les documents suivants, SOUS PEINE
D’IRRECEVABILITE :

1) Le présent formulaire de candidature, ddment complété et signé ;

2) Curriculum vitae détaillé ;

3) Copie du ou des titres requis;

4) Eventuellement, attestation d’inscription en derniére année.

Ce dossier doit étre adressé au Service de Gestion des Ressources Humaines
(Daccota), rue Henri Bles, 190C a 5000 NAMUR ou via mail:
daccota@province.namur.be pour le 07 avril 2024 au plus tard
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IDENTIFICATION DE LA FONCTION

Grade

Employé ou Employée d’administration (classe 2 bis)

Echelle barémique

D6

Statut

Contractuel

Régime de travail

Temps plein ou Temps partiel

Service

Descriptif générique a destination de I'ensemble des
services provinciaux. Les missions définies ci-dessous
sont génériques et seront adaptées en fonction du service
d’attache.

v2024

Province de Namur
Service de Gestion des Ressources Humaines



LES MISSIONS :

Mission principale,
raison d’étre ou finalité :

Assurer la bonne gestion et le suivi administratif d’'un service tout en
appuyant les collaborateurs/collaboratrices et supérieurs hiérarchiques
dans les taches et missions a caractére plus administratif.

Missions et activités :

GESTION ADMINISTRATIVE

- Dactylographier, encoder et envoyer I'ensemble des courriers du
service

- Réaliser ou valider des documents spécifiques

- Elaborer les dossiers et assurer leur suivi administratif

- Rédiger les documents de communication

- Assister a des réunions et en rédiger les PV

- Assurer la circulation de l'information

- Contréler la conformité des dossiers en signalant les erreurs
- Interagir en support des autres membres de I'équipe

- Rechercher et sélectionner des informations pertinentes selon les
besoins du service

GESTION TELEPHONIQUE

- Réceptionner/gérer les appels entrants et les transférer si
nécessaire au bon interlocuteur

- Effectuer les appels sortants nécessaires au bon fonctionnement
du service

GESTION D’ACCUEIL

- Participer a I'accueil des personnes extérieures (au service ou a la
Province)

- Assurer la logistique en distribuant les documents, préparant le
matériel et les salles de réunion

GESTION COMPTABLE (si la fonction et /ou le service le nécessite)

- Gérer les stocks (fournitures de bureau, fournitures imprimerie, et
divers)

- Rédiger et assurer le suivi des bons de commande
- Engager et assurer le suivi des factures

GESTION DE PROJET

- Analyser les besoins et les demandes du service et/ou de services
extérieurs et les traduire en plan d’action quand nécessaire

- Concevoir et conduire des actions en lien avec le plan d’action
global et la stratégie du service et de I'institution

- Assurer la communication et les relations avec les partenaires et
clientéle

- Analyser les contextes dans lesquels sont menées les actions

- Dégager des conclusions et solutions cohérentes en visualisant de
nouvelles possibilités

- Animer des réunions de travail

v2024
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GESTION D’EQUIPE (si la fonction et/ou le service le nécessite)

Planifier : établir un planning

Organiser : coordonner des moyens humains et matériels en vue
d’un but précis

Diriger : conduire les projets et les participants/participantes en
chef/cheffe responsable

Evaluer; évaluer justement ses collaborateurs/collaboratrices et
déterminer les besoins en formation de ces derniers

Encadrer : soutenir ses collaborateurs et partenaires

Stimuler : faire adhérer ses collaborateurs/collaboratrices et
partenaires a un projet commun et partager le savoir

Contraintes du poste :

Travail prolongé sur écran

Etre titulaire d’un diplébme de I'enseignement supérieur de type
court (les bacheliers suivants sont exclus de la procédure :
Assistant.e social.e, Infimier.ere, Logopédie, Technologue de
laboratoire médical, Sage-femme, Droit, Tourisme, Informatique,
Marketing, Relations publiqgues, Psychomotricité, Diététique,
Education spécialisée, Bibliothécaire-documentaliste, Graphisme,
Arts plastiques)

Savoir : - Avoir d’excellentes connaissances du fonctionnement de
I'Institution provinciale et de ses procédures internes
- Connaitre et maitriser I'outil informatique et les logiciels utiles a la
fonction
- Avoir une excellente orthographe
- Disposer de connaissances en management est un atout
- Disposer de connaissances de base en gestion de projet
- Respecter les réglementations et délais
- Répondre d'une maniére aimable, fiable et responsable aux
questions et aux demandes
- Recevoir une demande en récoltant les informations nécessaires
au traitement de celle-ci
- Utiliser le matériel bureautique requis (outil informatique, téléphone,
photocopieuse, etc.)
- Rédiger un courrier, un pv de réunion, une note d’'information, des
rapports
Savoir-faire : - Etre polyvalent.e afin de pallier les absences

Planifier des taches (souvent trés variables)
Rechercher des informations dans une base de données

Disposer d'une certaine flexibilit¢é dans I'exécution des taches
(pouvoir rapidement changer de dossier et se concentrer sur de
nouvelles données)

Prioriser des taches
Prendre des initiatives a bon escient

Gérer et tenir en ordre tous les documents comptables : bon de
commande, facture, demande d’offre (si nécessaire)

v2024
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Communiquer aisément tant a I'oral qu’a I'écrit

Avoir des capacités de prise de recul

Gérer son stress

Travailler dans l'urgence

Etre orienté.e solution et proposer des pistes de solution

Savoir-étre :

Avoir un sens aigu de la déontologie et de I'intérét général
Avoir le sens de I'accueil et de I'écoute

Etre organisé

Faire preuve d’entraide

Etre proactif.ive

Etre autonome

Etre consciencieux.euse, méticuleux.euse et rigoureux.euse
Avoir le sens de l'innovation

Etre créatif.ve

Faire preuve de souplesse

Etre fédérateur.rice

Etre résistant.e au stress

S’adapter aux changements

v2024

Province de Namur

Service de Gestion des Ressources Humaines
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IDENTIFICATION DE LA FONCTION

Grade

Employé ou Employée d’administration (classe 2)

Echelle barémique

D4

Statut

Contractuel

Régime de travail

Temps plein ou Temps partiel

Service

Descriptif générique a destination de I'ensemble des
services provinciaux. Les missions définies ci-dessous
sont génériques et seront adaptées en fonction du service
d’attache.

v2024

Province de Namur
Service de Gestion des Ressources Humaines



LES MISSIONS :

Mission principale,
raison d’étre ou finalité :

Assurer la bonne gestion et le suivi administratif d’'un service tout en
appuyant les collaborateurs/collaboratrices et supérieurs hiérarchiques
dans les taches et missions a caractére plus administratif.

Missions et activités :

GESTION ADMINISTRATIVE

- Dactylographier, encoder et envoyer I'ensemble des courriers du
service

- Réaliser ou valider des documents spécifiques

- Elaborer les dossiers et assurer leur suivi administratif

- Rédiger les documents de communication

- Assister a des réunions et en rédiger les PV

- Assurer la circulation de l'information

- Contréler la conformité des dossiers en signalant les erreurs
- Interagir en support des autres membres de I'équipe

- Rechercher et sélectionner des informations pertinentes selon les
besoins du service

GESTION TELEPHONIQUE

- Réceptionner/gérer les appels entrants et les transférer si
nécessaire au bon interlocuteur

- Effectuer les appels sortants nécessaires au bon fonctionnement
du service

GESTION D’ACCUEIL

- Participer a l'accueil des personnes extérieures (au service ou a la
Province)

- Assurer la logistique en distribuant les documents, préparant le
matériel et les salles de réunion

GESTION COMPTABLE (si la fonction et/ou le service le nécessite)

- Gérer les stocks (fournitures de bureau, fournitures imprimerie, et
divers)

- Rédiger et assurer le suivi des bons de commande
- Engager et assurer le suivi des factures

Contraintes du poste :

Travail prolongé sur écran
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- Etre titulaire d’un dipléme de I'enseignement secondaire supérieur
ou équivalent

- Avoir dexcellentes connaissances du fonctionnement de

Savoir : I'Institution provinciale et de ses procédures internes
- Connaitre et maitriser I'outil informatique et les logiciels utiles a la
fonction

- Avoir une excellente orthographe

- Respecter les réglementations et délais

- Répondre d'une maniére aimable, fiable et responsable aux
questions et aux demandes

- Recevoir une demande en récoltant les informations nécessaires
au traitement de celle-ci

- Utiliser le matériel bureautique requis (outil informatique, téléphone,
photocopieuse, etc.)

- Rédiger un courrier, un pv de réunion, une note d’information, des
rapports

- Etre polyvalent.e afin de pallier les absences
- Planifier des taches (souvent tres variables)
Savoir-faire : - Rechercher des informations dans une base de données

- Disposer d’'une certaine flexibilité dans I'exécution des taches
(pouvoir rapidement changer de dossier et se concentrer sur de
nouvelles données)

- Prioriser des taches
- Prendre des initiatives a bon escient

- Gérer et tenir en ordre tous les documents comptables : bon de
commande, facture, demande d’offre (si nécessaire)

- Communiquer aisément tant a I'oral qu’a I'écrit
- Avoir des capacités de prise de recul

- Gérer son stress

- Travailler dans l'urgence

- Avoir un sens aigu de la déontologie et de I'intérét général
- Avoir le sens de l'accueil et de I'écoute

- Etre organisé

- Faire preuve d’entraide

- Etre proactif.ive

- Etre autonome

Savoir-étre : - Etre consciencieux.euse, méticuleux.euse et rigoureux.euse
- Avoir le sens de l'innovation

- Etre créatif.ve

- Faire preuve de souplesse

- Etre fédérateur.rice

- Etre résistant.e au stress

- S’adapter aux changements

Province de Namur
Service de Gestion des Ressources Humaines
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