@ Ministere de la Communauté francaise
A

7 Profil de fonction
Référence : 2010/4/153/SG/FSE/1

Contexte de la fonction

- Entité administrative : Secrétariat général —AgeFonds social européen (FSE)
- Service concerné : Service Gestion
- Contexte : financement externe - CDI

- Intitulé de la fonction : employé de niveau 1

Objectifs du service

Le Service Gestion coordonne l'intégration desgisdi SE dans les axes et programmes
europeéens, offre une assistance technique auxtepesagere et suit les projets, de l'appel
candidature a la cléture comptable des dossiers.

Contenu de la fonction

Le gestionnaire a pour tache d’assurer le suiyardgets financés par le FSE :
» Suivi administratif :

a. Traitement et analyse de la demande de conamalyse et traitement des
rapports semestriels et annuels, traitementadyse des dossiers de solde ;
b. Rédaction de documents de synthese de I'évolulgs projets dont le

gestionnaire a la charge ; ces documents alimaritkes rapports annuels a
transmettre a la Commission européenne.

» Suivi financier :
a. Vérification et analyse des pieces comptalnieeduites par les promoteurs
bénéficiaires du FSE : analyse des certificatdégenses trimestriels et
annuels, analyse du dossier de solde dans segs$panciers ;

b. Introduction dans la base de données de I'AQESE des données financier
recevables ;
C. Préparation des documents ad hoc afin de peo@éld liquidation des

montants jugés recevables.

» Suivi pédagogique :

a. Réponse a toute demande d’informations desqisurs, dont les dossiers sq
gérés par le gestionnaire ;
b. Accompagnement des promoteurs.

Pour plus de renseignements sur le contenu detdido, veuillez-vous adresser a
Madame Jenny CHARLIER (02/234.39.74) Directrice adjinte.
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Responsabilité en matiére de gestion d’équipe

La fonction ne dirige pas d’agents.

Dipléme(s)

Avoir un titre universitaire : master/licence efesces sociales, politiques ou économique

ou équivalent.

Expérience(s) professionnelle(s)

Expérience comptable, financiere ou dans un domirael Fonds social de deux ans est
requise.

Connaissances spécifiques

- Avoir un intérét pour les politiques d’emploledseignement, de formation et d’insertion
en Région wallonne et a Bruxelles ; une expérielares ces matieres sera considérée com
un plus ;

- Avoir un intérét des politiques de I'Union eurep@e pour les matiéres précitées ; une
expérience dans ces matiéres sera considérée comphes ;

- Avoir une connaissance en comptabilité ;

- Avoir une maitrise des outils informatiques, leisparticulierement WORD, ACCES et
EXCEL.
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Compétences

- Avoir un esprit de synthése et des capacitésatjaa dans ces matieres ;
- Avoir un esprit logique et cartésien ;
- Capacités rédactionnelles ;

- Précision.
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Conditions de travalil

- Vous serez engagé(e) comme employé(e) de niveau 1
- Echelle barémique : 100/1
- Rémunération :
Traitement annuel brut indexé minimum : 31341, 20I'6hdex du 01/12/2008.
Traitement annuel brut indexé maximum : 48455,13 €
- Type de contrat : contrat de durée indéterminée
- Régime de travail : temps plein
- Lieu de travail : Agence Fonds social européen
Chaussée de Charldrbi,
1060 Bruxelles.

Avantages

- Gratuité des transports en commun pour les déplants domicile-travail ;
- Assurance hospitalisation ;

- Proximité d'un métro (arrét Louise) ;

- Titres-repas d'une valeur de 6 € par jour pr@stéc retenue de 1,24 €) ;

- Pécule de vacances et prime de fin d'année ;

- Horaire de travail variable (arrivée entre 071@%00 et départ entre 16h00-18h30).
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Pour postuler

- Vous pouvez poser votre candidature jusg0@septembre2010inclus.

- Pour étre prise en considération, votre candidailcette fonction devra mentionner la
référence2010/4/153/SG/FSE/Ainsi que comporter :

- Un curriculum vitae actualisé etfeancais.

- Une lettre de motivation en francais

- Une copie du diplome ou une attestad'équivalence du dipldme pour les

diplémes obtenus hors Belgique (pour I'obtenir602/89.00 Service des Equivalences).

- Sur la base des lettres de motivation, des euwmig vitae et du nombre de candidatures

recevables, le jury de sélection pourra limitendenbre de candidatures.

- Les dossiers de candidature seront adressgsBlommaert

soit a I'adresse suivante :

Ministere de la Communauté francaise

Boulevard Léopold I, 44

1080 Bruxelles

Direction générale du Personnel et de la Fonctidiligue
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soit par mail emploi.mcf@cfwb.be
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