






































ST. GILLi:S Saint-Gilles, le 11 -07- 2019 
CENTRE PUBLIC D'ACTION SOCIALE 

OPENBAAR CENTRUM VOOR MAATSCHAPPELIJK WELZIJN 

ORDRE DE SERVICE N
°

1227 

OBJET : APPEL INTERNE : ASSISTANT(E) ADMINISTRATIF(VE) (C) 

AU DEPARTEMENT SERVICES SECRETAIRE- GENERAL

Nous vous informons qu'un poste d'assistant(e) administratif(ve) à temps plein, COD (1 mois) 
avec possibilité de renouveler en COD (1 an) ou de prolonger en COI, est vacant à partir du 
1 er août 2019 au Département Service secrétaire/ Secrétariat de direction. 

Fonction 
Département / service 
Niveau 

: ASSIST ANT(E) ADMINISTRATIF(VE) DE DIRECTION 
: Service secrétaire / Secrétariat de direction 
:C 

� MISSION DU DEPARTEMENT/ SERVICE

Assurer le secrétariat de la Présidente et du Secrétaire Général 

MISSION ET ACTIVITES GENERALES DE LA FONCTION 

Sous l'autorité du Chef de Cabinet, l'assistant(e) administratif(ve) de direction gère la production, 

la diffusion et l'archivage des informations (courrier, comptes rendus, dossiers techniques, presse 

du jour, etc.). 

• Support dans la gestion des communications téléphoniques, postales et électroniques pour la
Présidente

• Support dans la gestion de l'agenda et l'organisation des déplacements de la Présidente et du
Secrétaire Général

• Support dans la gestion, l'organisation et le classement de l'information ;
• Support dans le suivi et l'expertise des dossiers et demandes en cours ;
• Support dans la transmission et le suivi des interpellations de la Présidente vers l'extérieur ;
• li/Elle tient à jour les répertoires de la Présidente et du Secrétaire Général ;
• li/Elle planifie les réunions et prépare à l'avance les documents utiles à leur tenue;

• li/Elle est l'interface avec l'extérieur. li/Elle veille à une bonne diffusion de l'information dans les

échanges entre la Présidente et ses différents interlocuteurs
• li/Elle contribue au bon fonctionnement et à l'image de l'administration d'une façon rigoureuse

et professionnelle.

Il PROFIL DE LA FONCTION 

Diplôme requis : seules les candidatures des titulaires des diplômes suivants seront prises en 
compte, à savoir : le CESS (Certificat d'enseignement secondaire supérieur) 

- - --------�
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ST.GILLi:S 
CENTRE PUBLIC D'ACTION SOCIALE 

OPENBAAR CENTRUM VOOR MAATSCHAPPELIJK WELZIJN 

Saint-Gilles, le 29/08/2019

ORDRE DE SERVICE N
° 

1236 

OBJET : Appel interne : Psychologue (m/f) MADO BXL SUD 

Nous vous informons qu'un poste de psychologue (m/f) à % temps, COD de 6 mois, renouvelable 
en COI, est vacant au MADO BXL SUD. 

Fonction type : PSYCHOLOGUE (M/F) MADO BXL SUD 
Niveau: A 

� POSITION HIERARCHIQUE

• Sous l'autorité directe du responsable du Secrétariat de direction ;
• Sous l'autorité indirecte de la Présidente et du Secrétaire général.

1 MISSION DU DEPARTEMENT/ SERVICE

La Maison pour Adolescents (MADO BXL SUD) est un dispositif en développement en matière d'Aide à la 
jeunesse. Active dans les communes situées au sud de Bruxelles, elle a pour vocation d'accueillir tout 
jeune âgé de 11 à 22 ans et de l'aider à trouver des solutions aux différents problèmes qu'il rencontre. 

MISSION ET ACTIVITES GENERALES DE LA FONCTION 

• Assurer l'accompagnement individuel de jeunes et/ou des parents ;
• Assumer la mise en place de prise en charge multiple, l'élaboration d'un soutien particulier et

individualisé, soutenir et aider la personne bénéficiaire dans ses contacts avec les différents
partenaires afin de mettre en place les objectifs particuliers et prédéfinis pour chaque situation

• Participer à l'élaboration de l'accompagnement, aux réflexions et aux analyses des situations ;
• Collaborer sur le mode de la cc-intervention pluridisciplinaire auprès du réseau ;
• Pouvoir informer les bénéficiaires de leurs droits de façon globale et les aider à trouver toute

information nécessaire
• Apporter une compétence et une analyse particulière en fonction de sa formation et de son champ

d'activité. Elargir le champ des hypothèses concernant d'une part les problématiques et l'adéquation
du service pour y répondre et d'autre part les accompagnements

• Gérer proactivement l'orientation vers des partenaires de la MADO BXL SUD ;
• Participer à des groupes de travail en lien avec la pratique professionnelle de la MADO ;
• Participer au développement d'outils propres à une culture « case management » de la MADO.

1 PROFIL DE LA FONCTION

Diplôme requis : seules les candidatures des titulaires des diplômes suivants seront prises en compte, à 
savoir : Master en psychologie. 





ST.GILLi:S 
CENTRE PUBLIC D'ACTION SOCIALE 

OPENBAAR CEITTRUM VOOR MMTSCHAPPELUK WEllUN 

Saint-Gilles, le 29/08/2019 

ORDRE DE SERVICE N
° 

1237 

OBJET : Appel interne : Assistant social (m/f) MADO BXL SUD 

Nous vous informons qu'un poste d'assistant social (m/f) à temps plein, COD de 6 mois, 
renouvelable en COI, est vacant au MADO BXL SUD. 

Fonction type: ASSISTANT SOCIAL (M/F) MADO BXL SUD 
Niveau: BH 

1 POSITION HIERARCHIQUE 
• Sous l'autorité directe du responsable du Secrétariat de direction ;
• Sous l'autorité indirecte de la Présidente et du Secrétaire général.

1 MISSION DU DEPARTEMENT/ SERVICE 
La Maison pour Adolescents (MADO BXL SUD) est un dispositif en développement en matière 
d'Aide à la jeunesse. Active dans les communes situées au sud de Bruxelles, elle a pour vocation 
d'accueillir tout jeune âgé de 11 à 22 ans et de l'aider à trouver des solutions aux différents 
problèmes qu'il rencontre. 

i MISSION ET ACTIVITES GENERALES DE LA FONCTION 
• Accueil de la demande ;
• Analyse de chaque situation;
• L'accompagnement et guidance ;
• Recherche des causes des déséquilibres psychologiques, économiques, sociaux et consort

qui perturbent les jeunes
• Recherche de solutions.

En pratique 
• Identification et analyse de la demande (par l'écoute et le dialogue), du problème, de la nature

des besoins exprimés ;
• Transmission d'information sur des données administratives et législatives ;
• Orientation vers les dispositifs d'aide les mieux adaptés. Il peut s'agir d'informer, d'orienter,

d'accompagner dans des démarches, de réaliser des interventions de soutien, de guidance
psychosociale, de médiation ;

• Travail en soirée (jusque 19h00 et le samedi).

� PROFIL DE LA FONCTION 
Diplôme requis : seules les candidatures des titulaires des diplômes suivants seront prises en 
compte, à savoir : 
• Diplôme d'assistant(e) social(e), de préférence secteur du travail social individuel
• Diplôme d'assistant(e) en psychologie
• Diplôme d'Educateur, d'éducatrice spécialisé(e)

Connaissances (théoriques, réglementaires ... ) : 
• Connaissance de l'organisation générale des CPAS et de Jeurs principes de fonctionnement;
• Connaissance des procédures administratives et plus particulièrement du département social ;
• Etre capable d'analyser les situations problématiques du public du service social général ;





ST.GILLi:S 
CENTRE PUBLIC D'ACTION SOCIALE 

OPENBAAR CENTRUM VOOR MAATSCHAPPELIJK WELZIJN 

Saint-Gilles, le 04/09/2019 

ORDRE DE SERVICE N
° 

1238 

OBJET : Appel interne : Assistant administratif (m/f) MADO BXL SUD 

Nous vous informons qu'un poste d'assistant administratif (m/f) à % temps, COD de 6 mois, 
renouvelable en COI, est vacant au MADO BXL SUD. 

Fonction type: ASSISTANT ADMINISTRATIF (M/F) MADO BXL SUD 
Niveau: C 

Il POSITION HIERARCHIQUE 
• Sous l'autorité directe du responsable du Secrétariat de direction ;
• Sous l'autorité indirecte de la Présidente et du Secrétaire général.

� MISSION DU DEPARTEMENT/ SERVICE 
La Maison pour Adolescents (MADO BXL SUD) est un dispositif en développement en matière 
d'Aide à la jeunesse. Active dans les communes situées au sud de Bruxelles, elle a pour vocation 
d'accueillir tout jeune âgé de 11 à 22 ans et de l'aider à trouver des solutions aux différents 
problèmes qu'il rencontre. 

1 MISSION ET ACTIVITES GENERALES DE LA FONCTION 
• Assurer la gestion administrative du service ;
• Prendre en charge les encodages via logiciel spécifique (une formation est prévue) ;
• Collaborer avec l'équipe dans la gestion et le suivi des dossiers ;
• Participer à la gestion de la communication (en partenariat avec la direction).

Missions secondaires 
• Collaborer à la gestion administrative interne au service ;
• Gérer les archives et le centre de ressources;
• Collaborer à différentes actions au sein du service: individuelles, collectives et

communautaires.

i PROFIL DE LA FONCTION 
Diplôme requis: seules les candidatures des titulaires des diplômes suivants seront prises en 
compte, à savoir : Etre porteur au minimum d'un CESS ; 

Connaissances (théoriques. réglementaires ... ) : 
• Respect du secret professionnel et du code de déontologie de l'Aide à la Jeunesse ;
• Participation aux différentes réunions d'équipe ;
• Réflexion permanente sur les besoins du public de la MADO BXL SUD ;
• Capacité à assumer un rôle informatif auprès du public concernant le fonctionnement global

du service;
• Prendre connaissance du projet pédagogique global et des différentes actions en particulier;
• Participer à différentes formations requises dans l'exercice de la fonction et dans l'intérêt du

service;
• Etre disposé(e) à travailler en soirée et les week-ends en fonction des nécessités du service;
• Etre prêt(e) à travailler avec un public fragilisé et souvent précarisé ;
• Etre ouvert(e) au travail en milieu interculturel.



Compétences pratiques / techniques (informatiques. procédures ... ) 
• Capacité d'analyse, de synthèse et de rédaction ;
• Bonne connaissance et aisance informatique (Word, Excel, Outlook, Internet);
• Etre disposé(e) à travailler en équipe, pouvoir échanger et partager l'information ;
• Avoir d'importantes capacités d'écoute, d'accueil et d'empathie ;
• Avoir une connaissance du secteur de l'Aide à la Jeunesse.

Valeurs: 
• Vis-à-vis du public : respect, politesse ; capacité de dialogue, apaisement des conflits.
• Vis-à-vis des collègues : respect, politesse, travailler en équipe, solidarité, entraide, courtoisie.
• Vis-à-vis du travail: rigueur, sens de la responsabilité, autonomie et implication dans les

tâches confiées, résistance au stress.
RESPECT DU SECRET PROFESSIONNEL

Veuillez envoyer votre CV et votre lettre de motivation pour le 15.09.2019 au plus tard à 
l'adresse job3@cpasstgilles.irisnet.be en mentionnant dans le sujet notre référence : "RECRUT 
128 INTERN" svp. 

Victoria VIDEGAIN SANTIAGO









1 PROFIL DE LA FONCTION

Conditions à remplir : 

A) Grades donnant accès au poste (promotion par avancement de grade):
-Secrétaire d'adn:iinistration ou équivalent

8) Conditions particulières de promotion :
-Compter 1 année d'ancienneté dans le niveau A ;
-Réunir les conditions d'accès au code 4
-Bénéficier d'une évaluation favorable et d'un avis de promotion positif;
-Être porteur du diplôme de master.

Veuillez envoyer votre CV et votre lettre de motivation pour le 20.10.2019 au plus tard à 
l'adresse mrop@cpasstqilles.irisnet.be en mentionnant dans le sujet notre référence: 
"RECRUT 131  INTERN" svp. 

La Présidente, 







ST.GILLi:S 
CENTRE PUBLIC D'ACTION SOCIALE 

OPENBAAR CENTRUM VOOR MAATSCHAPPELIJK WELZIJN 

Saint-Gilles, le 16/10/2019 

ORDRE DE SERVICE N
° 

1243 

OBJET : Appel interne : Coordinateur paramédical et animation à la RL T (M/F) 

Nous vous informons qu'un poste de Coordinateur paramédical et animation (BH4) temps plein, 
COI, est vacant à la Résidence 'Les Tilleuls' - Service coordination soins. 

Fonction type 
Niveau: 

COORDINATEUR PARAMÉDICAL ET ANIMATION 
BH4 

CONDITIONS DE PROMOTION 

A cette fin, nous encourageons vivement tous les membres du personnel, titulaire d'un poste 
donnant accès à cette promotion et/ou remplissant les conditions particulières, à poser leur 
candidature. 

A. Grades donnant accès aux grades indiqués
• Kiné, ergo, Logo

B. Promotion conditions particulières
• Compter 2 années d'ancienneté dans le grade.
• Réunir les conditions d'accès au code 4.
• Bénéficier d'une évaluation favorable et d'un avis de promotion positif.
• Satisfaire à l'examen de promotion.

1 POSITION HIERARCHIQUE 

• Sous l'autorité directe de la Coordinatrice des soins de la résidence Les Tilleuls ;
• Sous l'autorité indirecte du Directeur de la résidence Les Tilleuls ;
• La résidence les Tilleuls est un service du CPAS de Saint Gilles. Le personnel des Tilleuls est

donc soumis au règlement du travail du CPAS.

1 MISSION DU DEPARTEMENT /SERVICE 

La résidence les Tilleuls, service du CPAS de St-Gilles, regroupe une maison de repos de 98 
résidents, une maison de repos et de soins de 100 résidents et une résidence service de 33 fiats. 
C'est une institution mixte qui accueille avec une équipe de près de 150 travailleurs des 
personnes valides et moins valides. 
La mission de la résidence les Tilleuls est celle de garantir un accueil digne et de qualité de la 
personne âgée quel que soit le niveau de validité et de dépendance, en lui offrant une palette 
globale et organisée de services et de soins. 

� MISSION DE LA FONCTION

_r 1







ST.GILLi:S 
CENTRE PUBLIC D'ACTION SOCIALE 

OPENBAAR CENTRUM VODR MAATSCHAPPELIJK WELZIJN 

Saint-Gilles, le 16/10/2019 

ORDRE DE SERVICE N
° 

1244 

OBJET : Appel interne : Directeur des Ressources Humaines (M/F) 

Nous vous informons qu'un poste de Directeur des Ressources Humaines (A6) temps plein, COI, 
est vacant au département de la Gestion des Ressources Humaines. 

Fonction type : 
Niveau: 

Directeur des ressources humaines 
A6 - Conseiller 

� CONDITIONS DE PROMOTION

Nous vous signalons que la promotion d'un conseiller (Niveau A6) pour le Département 
Ressources Humaines sera présentée au Conseil de l'Action Sociale prochainement. 

A cette fin, nous encourageons vivement tous les membres du personnel statutaire, titulaire d'un 
poste donnant accès à cette promotion et/ou remplissant les conditions particulières, à poser leur 
candidature. 

Conditions particulières de promotion 
• Compter 2 années d'ancienneté dans le grade A4 ou A6 ou 3 années dans le grade A 1.
• Réunir les conditions d'accès au code 4.
• Bénéficier d'une évaluation favorable et d'un avis de promotion positif.
• Être porteur du diplôme de master en Ressources Humaines, Management ou master

équivalent
• Être porteur du brevet SELOR correspondant à l'article 9 §1al.1 ou l'article 9 §2 de

!'Arrêté royal du 8 mars 2001- attestant la connaissance suffisante du néerlandais.

1 POSITION HIERARCHIQUE 

• Sous l'autorité directe du secrétaire général du CPAS de Saint-Gilles
• Membre du Comité de Direction
• Responsable de +-16 personnes

1 MISSION DU DEPARTEMENT/ SERVICE

La mission du Département de la Gestion des Ressources Humaines est d'assurer une cohérence 
entre la stratégie du CPAS de Saint-Gilles et les compétences en place. 

Cette mission première se décline en missions secondaires contribuant à l'atteindre 
• Accroître la motivation des travailleurs,
• Améliorer le bien-être des travailleurs,
• Valoriser leurs compétences,
• Faciliter la prise de poste des nouveaux travailleurs et contribuer à l'évolution interne des
travailleurs plus anciens,

1 
l-. 







ST.GILLi:S 
CENTRE PUBLIC D'ACTION SOCIALE 

OPENBAAR CENTRUM VOOR MAATSCHAPPELIJK WELZIJN 

Saint-Gilles, le 16/10/2019 

ORDRE DE SERVICE N
° 

1245 

OBJET : Appel interne : Secrétaire d'administration-Architecte (M/F) 

Nous vous informons qu'un poste d'architecte (A1) temps plein, COI, est vacant au département 
Infrastructure, Transition Numérique & Maintenance du Patrimoine, services Maintenance du 
Patrimoine, Technique et Infrastructure. 

Fonction type: 
Niveau: 

Secrétaire d'administration-Architecte 
A1 

1 CONDITIONS DE PROMOTION

Nous vous signalons que la promotion d'un Secrétaire d'administration-Architecte (Niveau A 1) 
pour le Département infrastructure, transition numérique et maintenance du patrimoine. 

A cette fin, nous encourageons vivement tous les membres du personnel statutaire, titulaire d'un 
poste donnant accès à cette promotion (Voir A ci-dessous) et/ou remplissant les conditions 
particulières (Voir B ci-dessous), à poser leur candidature. 

Conditions particulières de promotion 
- Être porteur d'un diplôme ou certificat donnant accès au niveau 1 des administrations de
l'état, dans une matière technique ou être porteur du diplôme d'architecte ;
- Satisfaire à l'examen de recrutement.

1 POSITION HIERARCHIQUE 

• Sous l'autorité directe du responsable du Département infrastructure, transition
numérique et maintenance du patrimoine

• Responsable de +-25 personnes

� MISSION DU DEPARTEMENT/SERVICE

Garantir la résolution de problèmes techniques et d'infrastructure tout en maintenant le
patrimoine du CPAS.

MISSION ET ACTIVITES GENERALES DE LA FONCTION

Responsabilité managériale des équipes du service infrastructure et maintenance du patrimoine
(peintres, électriciens, plombiers, ouvriers polyvalents) ainsi que de certains projets techniques
spécifiques liés à son domaine d'expertise.

• Il /elle aura à sa charge, sous l'autorité hiérarchique du responsable du service
infrastructure, transition numérique et maintenance du patrimoine, la maintenance technique
(avec l'aide de ressources tant internes qu'externes) de l'ensemble des sites dont le CPAS
a la gestion.

__ J- 1 l_ 











ST.GILLi:S 
CENTRE PUBLIC D'ACTION SOCIALE 

OPENBAAR CENTRUM VOOR MAATSCHAPPELIJK WELZIJN 

Saint-Gilles, le 06/12/2019 

ORDRE DE SERVICE N
° 

1249 

OBJET : Appel interne : Assistant administratif (m/f) au BO 

Nous vous informons qu'un poste d'assistant administratif (m/f) à temps plein COD d'1 an, 
renouvelable en COI, est vacant au Département de l'Action Social -Back Office - Pôle Médical. 

Fonction type : ASSISTANT ADMINISTRATIF (M/F) 
Niveau: C 

1 POSITION HIERARCHIQUE 
• Sous l'autorité directe du Responsable du département social ;
• Sous l'autorité indirecte du coordinateur du back-Office ;
• Sous l'autorité organique du Secrétaire général.

1 MISSION DU DEPARTEMENT/ SERVICE

Assurer un support administratif au service social. 
Faire la jonction avec la Comptabilité, la Recette, et le Recouvrement. 
Assurer la subsidiation de l'aide financière et de l'aide sociale. 

MISSION ET ACTIVITES GENERALES DE LA FONCTION 

• Assurer l'accueil des usagers aux guichets réquisitoire et procéder aux encodages des cartes
médicales conformément aux décisions de principe existantes ;

• Analyse des factures de frais médicaux transmises par les prestataires de soins (hôpitaux,
pharmaciens, médecins, laboratoires, dentistes) ;

• Analyse des factures médicales transmises par l'usager à l'assistant social pour demande de prise en
charge;

• Encodages de formulaires de récupération Loi 65 01 et 0 2;
• Le traitement des avis des hôpitaux dans le cadre du domicile de secours (OS) ;
• Assurer la gestion du courrier entrant au BO.

1 PROFIL DE LA FONCTION

Diplôme requis : seules les candidatures des titulaires des diplômes suivants seront prises en compte, à 
savoir: 
• Certificat d'enseignement secondaire supérieur

Connaissances (théoriques, réglementaires ... ) � 

• Connaissance de l'organisation générale et des principes de fonctionnement du CPAS ;
• Connaissances des missions et priorités de l'institution ;
• Connaissances législatives : Loi organique ; Loi du 02.04.1965 ;
• Connaissance de la réglementation INAMI concernant l'assurance maladie-invalidité;
• Connaissance des mécanismes de récupération dans le cadre de la loi du 02.04.1965 et de l'article

110de la loi du 07.08.1987.



Compétences pratiques / techniques (informatiques, procédures ... ) � 
• Maîtrise des applications informatiques nécessaires au bon exercice de la fonction (logiciel social,

logiciel comptable, outils bureautiques)
• Aisance avec les chiffres;
• Sens de l'organisation ;
• Précision dans le travail ;
• Capacité d'apprentissage;
• Capacité à travailler en équipe ;
• Capacité à faire preuve d'autonomie.

Valeurs: 
• Vis-à-vis du public : écoute, empathie, bonne communication, pédagogie
• Vis-à-vis des collègues : esprit d'équipe, solidarité, sens de la collaboration, politesse
• Vis-à-vis du travail : implication, proactivité, autonomie, souplesse, rigueur, initiative, discrétion,

loyauté, respect du secret professionnel, sens de la responsabilité.

Veuillez envoyer votre CV et votre lettre de motivation pour le 18.12.2019 au plus tard à 
l'adresse job15@cpasstgilles.irisnet.be en mentionnant dans le sujet notre référence : "RECRUT 
138 INTERN" svp. 
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