RECRUTEMENT D’UN RESPONSABLE (H/F/X)
du service d’insertion socioprofessionnelle, d’insertion et de
cohésion sociale A TEMPS PLEIN (Bareme B4)

Pour le Service Insertion du C.P.A.S. d’Arlon

Finalité de I’emploi

Voir la monographie de fonction.

Profil du candidat

| Etre Belge ou citoyen de 'Union Européenne, ou étre en possession d'un permis de
travail ou d'un permis de séjour

|l Avoir une connaissance de la langue francaise jugée suffisante au regard de la fonction
a exercer

Jouir de droits civils et politiques
Etre d'une conduite répondant aux exigences de la fonction

L
| Justifier de la possession des aptitudes physiques exigées pour la fonction a exercer
| Etre agé de 18 ans au moins

C

| Etre titulaire d’un dipléme d’assistant social, d’auxiliaire social, d’assistant en
psychologie ou d’éducateur

OU étre titulaire d’un certificat de fin d’études du niveau de 'enseignement supérieur,
au moins de type court, de plein exercice ou de promotion sociale

L Avoir une expérience de 2 ans dans un service social (niveau B)

Type de contrat

| Temps plein

|  Dulundi au vendredi avec horaire de jour

| Contrat & durée déterminée d’'1 an prolongeable, pouvant déboucher sur un contrat a
durée indéterminée.




L

Modalités du recrutement

Epreuve écrite portant sur les connaissances générales et professionnelles des
candidats et leur niveau de raisonnement.
Matiéres d'examen :
1. Connaissance approfondie de la législation inhérente a I'aide sociale
e Loi organique des C.P.A.S. du 08.07.1976, ses modifications et ses arrétés d'exécution
e Loi du 02.04.1965 relative a la prise en charge des secours octroyés par les Centres Publics
d'Action Sociale et ses arrétés d’exécution
e Loi du 26.05.2002 concernant le droit a l'intégration sociale, ses modifications et ses arrétés
d’exécution
 L’Arrété Royal du 11.07.2002 portant Réglement Général en matiére de Droit a I'Intégration
Sociale et ses modifications
2. Connaissance des mesures en vigueur en matiere d’insertion socioprofessionnelle et des
mises au travail et des réglementations y afférentes
Connaissances élémentaires en matiére d’insertion sociale et de cohésion sociale
Connaissances générales de gestion d’un budget de CPAS
Connaissance des institutions sociales
Compétences et aptitudes en matiére de traitement de I'information, esprit critique, esprit
d’analyse et de synthése, planification et organisation du travail, ...

o B R

Epreuve orale se présentant sous la forme d’un entretien approfondi mené par les
membres du Jury et qui permet :

- d'évaluer la personnalité du candidat

- de s’informer sur ses motivations

- d'évaluer ses compétences en analysant formations et expériences pour déterminer le

niveau d’adéquation avec les compétences requises par la fonction a pourvoir

- d'évaluer ses aptitudes

- d'évaluer son niveau de raisonnement notamment par I'analyse de cas pratiques

- d’évaluer ses compétences communicationnelles et de management.

Les personnes répondant aux conditions générales et particuliéres de recrutement seront
invitées a se présenter a I'épreuve écrite.

Seuls les 10 premiers candidats qui ont réussi la 1re épreuve (min. 50 %) participeront 3
la 2e épreuve (orale).

Modalités de candidature

une lettre de motivation

un curriculum vitae

le cas échéant, une copie du permis de séjour et/ou du permis de travail
copie d’'un des diplémes requis

un extrait récent de casier judiciaire

4+ Coordonnées d’envoi :

l

Par courrier : C.P.A.S. d’Arlon
Service Secrétariat — GRH
Rue Godefroid Kurth, 2/i
6700 ARLON

Par mail : grh.cpas@arlon.be



Monographie de fonction et profil de compétence

Responsable du service d’insertion socioprofessionnelle,
d’insertion et de cohésion sociale (Baréme B4)

QUALIFICATIONS REQUISES

Etre titulaire d’un dipléme d’assistant social, d’auxiliaire social, d’assistant en psychologie ou
d’éducateur

ou

Etre titulaire d’un certificat de fin d’études du niveau de I'enseignement supérieur
pédagogique ou social, au moins de type court, de plein exercice ou de promotion sociale

FINALITE DE LA FONCTION

Sous la responsabilité du directeur des services sociaux et en étroite collaboration avec celui-
ci, il contribue a la mise en ceuvre de la politique d’action sociale développée par le C.P.A.S.

Il est chargé de coordonner |'organisation du service d’insertion socio-professionnelle, du
service d’insertion sociale et de tout projet ou service ayant pour but 'amélioration de la
cohésion sociale.

Il coordonne et encadre une équipe, veille a ce que chague collaborateur puisse s'épanouir
et valoriser ses compétences professionnelles au quotidien.

TACHES ET RESPONSABILITES

1. MANAGER LE SERVICE
» Planifier, organiser et coordonner les activités du service
» Organiser et planifier la répartition du travail entre les agents du service
» Mettre en place des procédures de travail et les actualiser en fonction de I'évolution de
la législation, des besoins organisationnels et des directives de la hiérarchie et des
organes décisionnels
» Conseiller et aider les agents dans la réalisation de leurs missions. Etre a I'écoute des

difficultés rencontrées par ceux-ci dans leur pratique quotidienne et assurer la
supervision directe des situations qui lui sont soumises

» Communiquer aux agents les directives émanant de |a hiérarchie et veiller a leur mise en
ceuvre

» Veiller a maintenir un contexte motivant et structuré, respectueux des usagers, du
secret professionnel et de la déontologie du service
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Dynamiser et assurer la cohésion et I'esprit d’équipe

» Mettre en place au sein du service, les outils de communication nécessaires 2 la
cohésion de I'équipe et a la collaboration des membres de I'équipe

» Garantir la cohérence et l'uniformisation des pratiques méthodologiques et des
procédures internes au service

» Organiser le développement des compétences de son équipe (formation, information,
évaluation, réunion, ...)

» Organiser et animer les réunions du service en collaboration avec le directeur des
services sociaux

» Assurer I'encadrement, l'intégration et la formation des nouveaux membres du
personnel dont il a la responsabilité

» Participer au recrutement du personnel du service

» Superviser les horaires de travail et gérer les congés

2. PARTICIPER AU COMITE SPECIAL
DU SERVICE SOCIAL

» Participer au Comité Spécial du Service Social pour les points liés au service

» Controler et valider les dossiers présentés au Comité Spécial du Service Social

» Veiller au respect de l'application de la légalité dans les dossiers sociaux, en
collaboration avec le juriste et le directeur des services sociaux

» Veiller au respect de la pertinence et de I'équité des propositions soumises au Comité
Spécial du Service Social

» Veiller a la révision des dossiers dans les délais impartis

» Contribuer a la définition de lignes de conduite en matiére d’insertion

3. PARTICIPER AU DEVELOPPEMENT
ET A LA VISION STRATEGIQUE DU C.P.A.S.

» Maitriser les politiques, les dispositifs et les structures de [Iinsertion
socioprofessionnelle, de l'insertion et de la cohésion sociale, afin de les utiliser pour
mettre en ceuvre des orientations stratégiques

» Participer a la définition du PST

» Participer aux réunions du CODIR

» Assurer la planification et le suivi de la mise en ceuvre des projets et actions qui
concernent le service

» Gérer les différents projets confiés par le directeur des services sociaux
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» Rédiger ou valider les rapports a présenter au Conseil de I’Action Sociale ou au Bureau
Permanent

» Informer le directeur des services sociaux et le directeur général de tout probléme
rencontré au sein des services

» Transmettre a la hiérarchie les demandes et souhaits de I'équipe

» Formuler a la hiérarchie toute proposition ou toute suggestion de nature a améliorer le
travail et le fonctionnement des services dont il a la responsabilité

» Assurer une mission de révélation des besoins
» Transmettre les informations nécessaires aux autres services

»  Participer aux réunions d’information, de coordination et de formation nécessaires a la
bonne marche des services

» Participer aux inspections des différents niveaux de pouvoir
» Participer a la rédaction des rapports d’activités et des appels a projets

» Développer et maintenir les actions partenariales dans le but de construire un réseau
local de partenaires

4. GERER LE BUDGET

» Collaborer avec le service des finances et le directeur des services sociaux pour assurer
la gestion du budget du service, les prévisions et modifications budgétaires

» Controler et étre le garant des encodages générant 'octroi de subsides (article 60,
économie sociale, rapport unique, appels a projets, subsides spécifiques, ...)

La liste ci-dessus est non-exhaustive. La personne en place peut donc étre amenée a
effectuer d’autres activités dans le cadre de son emploi.

COMPETENCES TECHNIQUES

Connaissances théoriques et/ou pratiques

» Disposer des connaissances professionnelles indispensables, des textes légaux et des
procédures relatifs aux matiéres qui lui sont confiées

» Connaitre le secteur de l'insertion socioprofessionnelle, de I'insertion et de la cohésion
sociale, ses enjeux et adhérer a ses valeurs

» Disposer d’'une connaissance du réseau institutionnel local
» Etre capable de mettre a jour ses connaissances et d’actualiser les informations

» Participer aux formations organisées
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Informatique

» Etre capable d'utiliser toutes les fonctionnalités des logiciels répertoriés comme utiles
pour I'exercice de la fonction
» Etre capable d’utiliser toutes les fonctionnalités de logiciels ayant trait aux technologies

de I'informatique et de la communication

Respect de la réglementation en vigueur

» Appliquer la réglementation et les procédures en vigueur au C.P.A.S. et respecter et
appliquer les décisions du Conseil de I'Action Sociale, du Bureau Permanent et du
Comité Spécial du Service Social

» Adhérer aux objectifs de l'institution

» Respecter la déontologie et I'éthique

APTITUDES LIEES A LA FONCTION

Etre doté de réelles capacités managériales

Avoir un sens aigu des responsabilités

Y YV VY

Etre capable de gérer le stress

\1_;

Faire preuve de maitrise de soi y compris dans des situations complexes ou nouvelles

Y

Adhérer aux valeurs que sont la droiture, l'intégrité, I'égalité, I'équité et le respect de
I'autre

Avoir une capacité d’autonomie et de polyvalence dans le travail

Etre capable d’organiser son travail avec méthode et efficacité

YV V¥ VY

Faire preuve de rigueur administrative dans le respect des régles institutionnelles

Y

Savoir rédiger des rapports (bonnes capacités rédactionnelles)

Communiquer aisément avec clarté et efficacité

Etre capable de motiver ses collaborateurs

Susciter I'esprit d'équipe

Pouvaoir faire des choix et trancher en fonction des réalités

Prendre des initiatives

Intégrer dans sa pratique professionnelle I’évaluation permanente de son travail
Etre capable de gérer et arbitrer les conflits

Faire preuve de disponibilité et de souplesse

Y V. ¥V V¥V ¥V V VYV V¥V VY

Etre capable de susciter l'initiative chez ses collaborateurs
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» Faire preuve d’ouverture d’esprit

» Avoir le sens critique

» Faire preuve d’'imagination et de créativité

» Avoir une approche humaniste

» Faire preuve d’optimisme

» Faire preuve de diplomatie

» Avoir une capacité d'écoute, de communication, de reformulation

» Etre capable de se remettre en question

» Avoir la volonté de penser son travail dans une perspective continuelle de recherche de
I'optimalité

» Faire preuve de conscience professionnelle

» Analyser et synthétiser les informations

» Etre en mesure de créer des synergies avec un partenariat élargi et de travailler en
réseau

» Etre capable de négocier avec des partenaires

» Etre capable de défendre des projets
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