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CIRCULAIRE

Informative Administrative Projet

OBJET

RECRUTEMENT DE CHARGE(E)S DE MISSION AFFECTE(E)S
A LA DIRECTION GENERALE DE L’ENSEIGNEMENT
OBLIGATOIRE

DESTINATAIRE Direction Secondaire ordinaire
RESEAUX Tous

PERIODE Année scolaire 2011-2012

EMETTEUR Administration - Direction générale de I’Enseignement obligatoire
SIGNATAIRE Lise-Anne HANSE

CONTACT Gaélle DUHANT (02/690 83 08 - gaelle.duhant@cfwhb.be )
ANNEXES 2

NOMBRE DE PAGES

17 pages

MOTS-CLES

Charges de mission — recrutement — Direction générale de
I’Enseignement obligatoire

- A Monsieur le Ministre, Président de la Commission
Communautaire francaise, chargé de I’Enseignement ;

- A Madame la Ministre chargée de I’Enseignement
obligatoire ;

- A Madame et Messieurs les Gouverneurs :

- A Mesdames et Messieurs les Bourgmestres et
Echevins de I’Instruction publique ;

- Aux Pouvoirs organisateurs des écoles secondaires
libres subventionnées ;

- Aux Directions des écoles secondaires organisées ou
subventionnées par la Communauté francaise ;

- Aux Organes de représentation et de coordination des
Pouvoirs Organisateurs.

Pour information :
- Aux Organisations syndicales.



mailto:gaelle.duhant@cfwb.be�

Madame, Monsieur,

La Direction générale de I’Enseignement obligatoire recrute deux Chargé(e)s de mission affecté(e)s au
Service des Structures et de I’Organisation des établissements d’Enseignement secondaire organisés
ou subventionnés par la Communauté francaise de la Direction de I’Organisation des établissements
d’Enseignement secondaire ordinaire pour mener a bien différentes missions. Parmi ces charges de
mission, on dénombre :

e Un(e) Chargé(e) de mission qui aura notamment pour mission de gérer la gestion de dossiers
en lien avec les matiéres traitées par le Service. De méme, cette personne prendra part au
développement du projet informatique GOSS (pour Gestion de I'Organisation des Structures
de I'enseignement Secondaire) qui a pour objectif la création, en collaboration étroite avec
I’ETNIC pour les aspects techniques, d’une nouvelle application informatique relative a
l'organisation des structures et au calcul officiel de I'encadrement, incluant le NTPP et la
validation des grilles-horaires, mise a disposition des Chefs d'établissements secondaires, des
pouvoirs organisateurs de ces établissements et de I'administration concernée.

e Un(e) Chargé(e) de mission qui prendra part & de la gestion de dossiers administratifs et qui
veillera, avec I’aide de I’équipe « gestion-éléves », au bon fonctionnement de I’application
informatique du comptage des populations scolaires et tout ce qu’elle implique pour les
établissements de I’Enseignement organisé par la Communauté francaise.

Informations complémentaires

Pour toute information complémentaire sur ces recrutements, je vous invite & consulter les profils de
fonction en annexe a cette circulaire ou a prendre contact avec Madame Gaélle DUHANT, Attachée a
la Direction générale de I’Enseignement obligatoire — tel: 02/690 83 08 - mail:
gaelle.duhant@cfwhb.be

Postuler
Les candidat(e)s intéressé(e)s sont priés d’envoyer une candidature compléte en suivant les consignes

figurant dans chaque profil de fonction, de préférence par e-mail a I’adresse gaelle.duhant@cfwb.be
au plus tard le 25 novembre 2011.

Afin d’étre recevable, toute candidature doit obligatoirement étre composée d’un CV détaillé faisant
clairement mention de la nomination a temps plein du candidat et d’une lettre de motivation. Cette
candidature doit également faire clairement mention du poste visé. Une sélection sur dossier sera
opeérée et un entretien programmé avec les candidat(e)s retenu(e)s.

En vous remerciant de votre intérét.

La Directrice générale,

Lise-Anne HANSE
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A.IDENTIFICATION

Catégorie : administratif

Administration : AGERS - DGEO - Service général kEenseignement

secondaire et des CPMS - Direction de I'Organisaties établissements
d’Enseignement secondaire ordinaire

Service : Service des Structures et de I'Orgamisatdes établissements
d’Enseignement secondaire organisés ou subvensopaé la Communauté
francaise

B.INTITULE DE LA FONCTION

Intitulé de la fonction

Chargé(e) de mission au sein du Service des Stagcet de I'Organisatio
des établissements d’Enseignement secondaire eéganil subventionnés par
la Communauté francaise

-

C. OBJECTIF(S) DE LA FONCTION

Obijectif(s) de la fonction

La Direction de I'Organisation des établissemert$Einseignement secondaire
ordinaire est chargée de la gestion des 130 é&abilisnts de I'enseignement
organisé par la Communauté francaise, ainsi que des 411 établissements|de
I'Enseignement subventionné par la Communauté &iaac Cette Direction ja
essentiellement pour mission de gérer l'organisatites structures et
I'encadrement des établissements de I'Enseignesssmindaire ordinaire.

Outre de la gestion de dossiers administratifs,ageint aura pour mission ge
participer au développement du projet informatigu80SS » (pouGestion de
I'Organisation de$tructures de I'enseigneme®tcondaire) qui a pour objectif
la création, en collaboration étroite avec 'ETNdGur les aspects techniques,
d’'une nouvelle application informatique relativBotiganisation des structures|et
au calcul officiel de I'encadrement, incluant leMPTet la validation des grilleps-
horaires, mise a disposition des Chefs d'établisa&rsecondaires, des pouvairs
organisateurs de ces établissements (en abrégéeP@dg I'administration
concerneée.

Le projet « GOSS » a pour buts principaux de facilléchange des donnédes
entre les écoles, les PO et lI'administration, depkiier, d'uniformiser et dg
sécuriser les données authentiques concernéesqgamdeur validation et ledr
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transmission des écoles ou PO vers l'administraiminternet. En lien avec les
bases de données FASE (signalétique des étabéiat®net SIEL (signalétique
des éleves), GOSS doit également permettre détdadd comptage des éléves
et la vérification de l'obligation scolaire, aingu'un meilleur pilotage d
I'enseignement et des statistiques y relatives.




D. TACHESET ACTIONS

Tache: Maitriser la base reglementaire en lien avedariateres traitées par le

Service.

Actions:

- Procéder a l'analyse de la base reglementairdieenavec les matieres

traitées par le Service.

- Veiller a la bonne application de la législati@tative aux matieres traitées

par le Service.
- Participer a d’éventuelles mises a jour de laslétjon preécités

Tache: Traiter, en autonomie, tout ce qui reléeve depplaation de la
|égislation précitée et du processus administyadifférent.

Actions:
- Appliguer et interpréter la législation au travedte taches telles queil
participation a :

e Larédaction de projets d'arrétés.

» Larédaction de circulaires.

o L’élaboration d’analyses synthétiques sur base edes

|légaux et/ou de données chiffrées.
» L’élaboration de réponse a des questions parlernnesta

* Le suivi des dossiers administratifs en tenant d¢enges
échéanciers.

Tache: Assurer des taches administratives en lien alet matieres
budgétaires.

Actions:
- Effectuer le suivi des dossiers relatifs a cet&giere.
- Assister a des réunions y afférant.

v

Tache: Effectuer de la gestion de dossiers, ainsi eagetéiches administrative
diverses en lien avec les matieres traitées faeiece.

Actions:

- Rédiger des notes, des courriers, etc.

- Recevoir des appels téléphoniques.

- Effectuer de la gestion de dossiers adminisgatif

- Assister a des réunions et, si nécessaire, éinaekes p.v.
- Effectuer de la gestion d’agendas et de plannings

- Effectuer du classement de dossiers.
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Tache: Participer au développement du projet informagig¢ GOSS ».

Actions:
- Participer au développement du projet « GOS&nt, pour I'évolution et le
suivi de son contenu intrinseque qu'en ce qui aoriecges liens avec les autres
applications informatiques de la DGEO ou tout awgegvice concerné de
I'administration.

v

- Participer a l'organisation et au suivi des rensirelatives au projet GO$S
(Comités de projet, comités techniques, réuniotesries, PV et ordre du
jour,...). En collaboration avec la coordinatrice SIEOSS, participet
également aux réunions des autres projets en liea @OSS (SIEL-GOSS,
SIEL-PRIMVER-GOSS, GOSS-GATT, sécurité des donnégsy compris:
aux éventuelles réunions avec les représentants2deaux et a toute reunlon
interne requise par lI'administration.

- Participer a I'organisation, en collaboration @¥analyste de 'ETNIC en
charge du projet, de différentes réunions auxgsiek®nt conviés la
coordinatrice SIEL-GOSS et les agents concernésedtice fonctionnel. Ces
réunions visent tant a la réalisation optimale’'dpplication (vérification des
contenus, propositions de solutions, participatiar tests, validation) qu'a la
facilitation de l'usage de GOSS pour tous les satiurs (suivi dg
déploiement, rapports de formation, feed-back désaieurs, observatlons
commentaires, correction des "bugs"). :

- Participer, dans une phase ultérieure et enlumiion avec la coordinatric:fe
SIEL-GOSS, a la coordination de I'equipe de dépieiet de GOSS dans lés
établissements scolaires et les PO. L'équipe dmidéent est composee de
Chargés de mission formés en interne, dont la amssiclut les prises de
contacts avec les Chefs d'établissements ou les R®@mer, le planning des
visites, la sensibilisation a la sécurité informaé (protection des données a
caractére personnel), l'aide éventuelle a I'encedetgle suivi du dossier des
utilisateurs, la participation au Helpdesk commguetions et problemes que
les utilisateurs peuvent rencontrer), en collabonatavec le service
fonctionnel concerné.

- Participer et veiller au respect du plan de séeute la DGEO et de I§a
Communauté francaise, en collaboration avec le €ibeiIsen sécurité de Ia
DGEDO, et ce, en matiére de sécurité des donneées.

N.B. : CETTE LISTE DE TACHES EST NON-EXHAUSTIVE.



E. RESPONSABILITESEN MATIERE DE GESTION D'EQUIPE

L’exercice de la fonction pourrait, si nécessaimpliquer de la gestion
d’équipe.

F. PROFIL REQUIS

Connaissance(s) spécifique(s)

 Notions générales d’informatique et connaissanceicpiére de
Windows, d’Internet et de leur pratique (connexiamgssagerie
échange de fichiers, gestion élémentaire de basderthées, sécurité)
« Compétences en administration d’établissement iseolsecondaire

ordinaire (connaissance des conditions et procebsissription ; calcul
de I'encadrement ; NTPP).

N.B. : cette liste de connaissances est non-exiaust




Compétences spécifiques a la fonction

« Capacité de travailler en équipe et de manierenante.

« Compétences organisationnelles (organisation aiiffgiation de son
travail, organisation des formations, gestion dmiges).

« Compétences communicationnelles (contacts avec éesles/PO);
séances de formation, Helpdesk, réponses aux gunegibsées par |€
utilisateurs, communication interne et externe).

« Compétences rédactionnelles (rédaction des PVuigorgs, préparatior
des ordres du jour, collaboration a la rédactiooidzilaires).

» Capacité a la prise d'initiatives et a faire desgpoisitions de travail.

* Respect de la réglementation et des procéduresatiratives.

* Rigueur dans le travail.

» Disponibilité.

» Maitrise du francais écrit et oral.

» Capacité a s'adapter et a apprendre rapidemerdwlesties matiéres.

o« Capacité a rechercher, analyser, communiquer etsala des
informations.

« Capacité a organiser son travail en tenant comesepdiorités et de
instructions.

» Capacité a prendre la parole en public.

* Sens de la diplomatie.

» Assertivité.

* Résistance au stress.

» Aptitudes humaines (vis-a-vis des collégues :dswif€, collaboration
esprit d’équipe et vis-a-vis du travail : implieati autonomie, initiative
rapidité d’esprit, discrétion, loyauté).

N.B. : cette liste de compétences est non-exhaustiv
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Conditions spécifigues a la fonction

Pour accéder a cette charge de mission, le cartkded :
 Etre nommé a titre définiti_temps plein dans son établisseme
scolaire.
» |déalement avoir occupé ou occuper actuellemenpaste de che
d’établissement.

La charge de mission sera exercée dans les corglgigvantes :
- 38h/semaine a raison de 7h36/jour prestées dansofeditions de

I'hnoraire variable avec possibilité de récupératidas heures

excédentaires et systeme de pointage des prestation

- 27 jours de congé annuel de vacances.

- Prime mensuelle brute : 86,76 €. \

- Abonnement de transport en commun (€fi dasse) intégralemer
pris en charge par la C.F.

- Cheques-repas attribués selon les jours de tranestés.

nt
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Contact et envoi des candidatures

La date d’entrée en fonction est a discuter. Lagdhae mission a une duré

minimale d’'un an, reconductible.

Toute question ou demande de renseignement compiginge concernant ¢
poste peut étre adressée a Monsieur Miguel MAGER&TRché a la Directior
de I'Organisation des établissements d’Enseignersecvndaire ordinaire, a
02/690.84.51. et par e-mail a I'adressguel.magerat@cfwb.bet a Monsieur
Vincent WINKIN, Chargé de mission a la Direction d@®rganisation des
établissements d’Enseignement secondaire ordirar®?2/690.86.06 et par
mail a I'adresseincent.winkin@cfwb.be

Afin d’étre recevable, toute candidature doit obli@toirement étre composée
d’'un CV _détaillé faisant clairement mention de la mmination a temps plein
du candidat et d’'une_lettre de motivation Cette candidature doit également
faire clairement mention du poste visé. Les candidares doivent nous
parvenir au plus tard le 25/11/201% I'adresse mailgaelle.duhant@cfwb.be

Ou par courrier postal a 'adresse suivante :
Direction générale de 'Enseignement obligatoire
Madame Gaélle DUHANT

Attachée GRH ‘

Rue Adolphe Lavallée, n°1;"¥ étage

1080 Bruxelles

Une sélection sur dossier sera opérée et un entesti programmeé avec les
candidat(e)s retenu(e)s.
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A.IDENTIFICATION

Catégorie : administratif

Administration : AGERS - DGEO - Service général kEenseignement

secondaire et des CPMS - Direction de I'Organisaties établissements
d’Enseignement secondaire ordinaire

Service : Service des Structures et de I'Orgamisatdes établissements
d’Enseignement secondaire organisés ou subvensopaé la Communauté

francaise

B.INTITULE DE LA FONCTION

Intitulé de la fonction

Chargé(e) de mission au sein du Service des Stasctt de I'Organisatio
des établissements d’Enseignement secondaire eé&gou subventionnés
par la Communauté francaise

-

C. OBJECTIF(S) DE LA FONCTION

Objectif(s) de la fonction

La Direction de I'Organisation des établissements ItEnseignement
secondaire ordinaire est chargée de la gestion188sétablissements de
I'enseignement organisé par la Communauté francaissi que celle des
411 établissements de I'Enseignement subventioraxélgp Communauté
francaise. Cette Direction a essentiellement poussion de gérer
I'organisation, les structures et I'encadrement d&sblissements de
I’Enseignement secondaire ordinaire.

Outre de la gestion de dossiers administratifgeted Chargé(e) de mission
veillera, avec l'aide de I'équipe « gestion-éleweau bon fonctionnement de
I'application informatique du comptage des popuolagti scolaires et tout ce
gu’elle implique pour les établissements de I'Egsement organisé par la
Communauté francaise.




D. TACHESET ACTIONS

Tache: Maitriser la base reglementaire en lien avecariateres traitées par le
Service.

Actions:
- Procéder a l'analyse de la base reglementairdieenavec les matieres
traitées par le Service.
- Veiller a la bonne application de la législati@tative aux matiéres traitées
par le Service.

- Participer a d’éventuelles mises a jour de lgslaton précitée.

Tache: Gérer I'application « gestion-éléves ».

Actions:

- Velller a la mise a jour des signalétiques écetgwofesseurs (statut).

- Veiller a I'actualisation des structures autceisé

- Velller a la création / transformation des gsllgoraires.

- Velller au traitement des accroches cours-fonctgestion, modifications).
- Surveiller I'évolution de la population éleved (D0 et 15/01).

- Veiller a la réalisation de la projection voluik&PP.

- Veiller au traitement de la demande de NTPP supehtaire (septembre).
- Effectuer la gestion des délibérations (juinegitembre) et les modifications
éventuelles.

- Résoudre les problémes liés aux statuts etéglamentation.

- Veiller au basculement de I'application « gesté@ves » pour 'année
Suivante.

- S'assurer de la veérification détaillée des dosrereodées par les écoles.
- Velller a la mise a jour des fichiers généraunmannée suivante.

- Procéder a la remise a niveau des opérateursté&de service) en fonction
de I'évolution de la reglementation, etc.

Tache: S’assurer du traitement de données diverses.

Actions:
- Veilller a I'importation de données dans Exceledr mise en page et a leur
exploitation.
- Veliller a I'importation de données dans Acces$ewlr mise en page, a la
réalisation de requétes et a I'exploitation dedmmées.




§Téche: Développer une bonne connaissance en matiére; de
. périodes/professeurs et s’assurer du suivi de gettiere.

Tache: Effectuer de la gestion de dossiers, ainsi gagetéiches administratives
diverses en lien avec les matieres traitées faerece.

Actions:
- Effectuer la préparation et la rédaction de domuis « sur-mesure » a la
demande d’'une autorité politique ou administrative.
- Effectuer la préparation de documents a destinates préfectures de zone.
- Effectuer le traitement des rapports des vetdiges.

- Rédiger des notes, des courriers, etc.

- Recevoir des appels téléphoniques.

- Effectuer de la gestion de dossiers adminisgatif

- Assister a des réunions et, si nécessaire, éneekes p.v.
- Effectuer de la gestion d’agendas et de plannings

- Effectuer du classement de dossiers.

Tache: Participer au développement du projet informagig GOSS ».

Actions:
- Participer aux réunions relatives au projet « SGSen rédiger si nécessajre
les pv.

- Participer au suivi des actions a mener danadeecde ce projet.

N.B. : CETTE LISTE DE TACHES EST NON-EXHAUSTIVE.



E. RESPONSABILITESEN MATIERE DE GESTION D'EQUIPE

L’exercice de la fonction implique de la gestioggllipe.

F. PROFIL REQUIS

Compétences et connaissances spécifiques a lacgionct

L’intéressé(e) devra disposer des compétencesiaa@sances suivantes :

- Bonnes connaissances en informatique (Word, Escebssible Access
etc.).

- Capacité a s’adapter a une application infornu&ticspécifigue au
Service.

- Capacité a rechercher, analyser, communiquer lesser des
informations.

- Capacité a organiser son travail en tenant cordpgepriorités et des
instructions.

- Aisance relationnelle (notamment dans les cdstaavec les
établissements, les vérificateurs, les serviceswersaux).

- Rigueur et précision dans le travail accompli.

- Capacité a travailler en équipe et de maniere anten

- Capacité a communiquer oralement avec aisance, agicylier au
téléphone et en public.

- Bonne capacité rédactionnelle.

- Discrétion.

- Sens de linitiative.

- Sens des responsabilités.

- Flexibilité.

N.B. : cette liste de compétences et de connaissagat non-exhaustive.




Conditions spécifigues a la fonction

La charge de mission sera exercée dans les camlgiovantes :
- 38h/semaine a raison de 7h36/jour prestées @mnsonditions de I'horaire
variable avec possibilité de récupération des lseareédentaires et systeme
de pointage des prestations.

- 27 jours de congé annuel de vacances.
- Prime mensuelle brute : 86,76 €. ‘
- Abonnement de transport en commun (Efi dasse) intégralement pris en
charge par le Ministére de la Communauté francaise.
- Chéques-repas attribués selon les jours prestés.

Pour accéder a cette charge de mission, le candiddé¢vra obligatoirement
étre nomme a titre définitif & temps pleindans un établissement scolairé
du Réseau d’Enseignement organisé par la Communauténcaise.

v

Contact et envoi des candidatures

La date d’entrée en fonction est a discuter. Lagghade mission a une durée
minimale d’un an, reconductible.

Toute question ou demande de renseignement compigingeconcernant e
poste peut étre adressée a Monsieur Miguel MAGERATtaché a la
Direction de I'Organisation des établissements ddtgnement secondaire
ordinaire, au 02/690.84.51. et par e-mail a I'ask@siguel.magerat@cfwb.be
et a Monsieur Vincent WINKIN, Chargé de mission a Direction de
I'Organisation des établissements d’Enseignemenbraiaire ordinaire, a
02/690.86.06 et par e-mail a I'adressecent.winkin@cfwb.be

(D
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Afin d'étre recevable, toute candidature doit _obli@toirement étre
composée d'un_CV détaillé faisant clairement mentio de la nomination a
temps pleindu candidat et d’'une _lettre de motivation Cette candidature
doit également faire clairement mention du poste sé. Les candidatures
doivent nous parvenir au_plus tard le 25/11/2011a l'adresse mall
gaelle.duhant@cfwb.be

Ou par courrier postal a 'adresse suivante :
Direction générale de 'Enseignement obligatoire
Madame Gaélle DUHANT

Attachée GRH ‘

Rue Adolphe Lavallée, n°1;"¥ étage

1080 Bruxelles

Une sélection sur dossier sera opérée et un enteati programme avec les
candidat(e)s retenu(e)s.
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