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Molenbeek Saint Jean, le 22 novembre 2017.

L'administration communale procède au recrutement d'un collaborateur de cabinet. 

Cadre de travail

Le collaborateur de cabinet travaille dans un cadre dynamique, en lien direct avec la Bourgmestre/ l’échevin et en assure le suivi avec l'administration. Il construit et/ou assure le suivi d’ une série de projets, en ce compris leur conception, leur planification et leur mise en œuvre. 

Fonction: 

 

	En tant que collaborateur politique mettre en pratique les impulsions avec l’administration et les divers intervenants extra-communaux afin de pouvoir exécuter les dispositions de la déclaration de politique générale

Exemples de tâches :

recherches et études propres à faciliter le travail du bourgmestre/échevin  dans le cadre de son mandat politique (cela exclut tout ce qui est d’intérêt privé et personnel);

travaux préparatoires visant à faciliter la tâche du mandataire;

représentation de la bourgmestre/échevin

secrétariat lié à la fonction du membre du collège

	En tant que coordinateur établir une parfaite relation de travail avec l’administration afin de pouvoir être le relais fidèle de la bourgmestre/échevin avec ses collègues de l’administration

Exemples de tâches

Aider à la concrétisation et réalisation des projets

Tenir à jour des contacts dans les divers réseaux extra-communaux


Compétences

· diplôme d’enseignement universitaire ou supérieur de type long 
· avoir une connaissance des structures institutionnelles locales, régionales et fédérales

· capable de fonctionner avec une forte autonomie de gestion du temps et de tâches

· posséder de très bonnes capacités de rédaction : discours, notes de briefing, dossiers de projet ;

· avoir un esprit de synthèse ;

· capable d’organiser et d’animer des réunions avec différents acteurs ;

· avoir de bonnes compétences en gestion de projet ;

· être discret et loyal ;

· flexibilité

bilinguisme souhaité  

 
Candidatures : 

Lettre de motivation signée, CV + copie diplôme à envoyer 

Par courrier à : Administration communale de Molenbeek Saint jean, Service GRH

Réf Collaborateur cabinet

Rue comte de Flandre 20 – 1080 Bruxelles

Ou par mail : candidature@molenbeek.irisnet.be
L’administration communale de Molenbeek-Saint-Jean poursuit sa politique de diversité, de non-discrimination et d’égalité des chances. Elle est avant tout à la recherche de talents et compétences.
Gemeentebestuur SINT JANS MOLENBEEK

Dienst HRM.

	
	








Sint Jans Molenbeek 22 november 2017.

Het gemeentebestuur gaat over tot de aanwerving van een  Kabinetsmedewerker.

werkkader

De kabinetsmedewerker werkt in een dynamisch kader, in directe lijn met de Burgemeester/schepen en verzekert de opvolging met het gemeentebestuur.   Hij bouwt een reeks projecten op en verzekert de opvolging ervan, met inbegrip van de ontwikkeling, planificatie en inwerkingstelling ervan.
Functie: 

 

· de medewerker heeft als opdracht het in praktijk brengen samen met het gemeentebestuur en diverse buitengemeentelijke tussenpersonen, van de impulsen ingegeven door de algemene politieke verklaring.    

Voorbeelden :

Opzoeken en eigen onderzoeken teneinde het werk van de burgemeester/schepen te vergemakkelijken dit in het kader van zijn politiek mandaat (dus met uitsluiting van persoonlijke en privé belangen)

Voorbereidend werk om de taak van de mandataris te vergemakkelijken

Vertegenwoordiging van de burgemeester/schepen

Secretariaat verbonden aan de functie van het lid van het Schepencollege 
· Coordinatie : de medewerker dient een perfecte werkrelatie met het gemeentebestuur op te stellen, zodat hij de vertrouwensband van de burgemeester/schepen met zijn collega’s van het gemeentebestuur vormt.

helpen de projecten concreet te realiseren.   de verschillende buitengemeentelijke netwerken bijhouden 

bekwaamheden

· Diploma universitair Onderwijs of hoger Onderwijs van het lange type
· Kennis hebben van de lokale, regionale en federale instellingen

· in staat zijn het werk en beheer van de werktijd grotendeels autonoom te beheren
· zeer goede redactionele capaciteiten : toespraak, briefingsnota’s, projectdossier
· zin voor synthese

· Organiseren en animeren van vergaderingen met de verscheidene actoren
· Goede bekwaamheden inzake projectbeheer

· Discreet, loyaal, flexibel

· tweetalig

 

Kandidaturen : 

Getekende motivatiebrief, CV + copie diploma sturen naar 

Gemeentebestuur Sint Jans Molenbeek, dienst Hrm
Ref kabinetsmedewerker
20 Graaf van vlaanderenstraat – 1080 Brussel
Of per mail : candidature@molenbeek.irisnet.be
Het Gemeentebestuur van Sint Jans Molenbeek zet zijn beleid inzake diversiteit, non-discriminatie en gelijkheid van kansen verder. Wij zijn bovenal op zoek naar talenten en competenties.
