
                                                                                                                                                      

LE CPAS DE THUIN ENGAGE UN 

CHEF DE BUREAU A1 (H/F/X)  

Contrat à durée indéterminée à temps plein 

 
INFORMATIONS GÉNÉRALES 
 
Le chef de bureau est responsable des services de support, soit des diverses fonctions administratives et 
logistiques au sein du CPAS qui permettent le fonctionnement de l’institution et l’aboutissement de ses 
missions : service du personnel et des ressources humaines, service des achats, services à la collectivité (livraison 
de repas à domicile et logements accompagnés), informatique, patrimoine immobilier, … 

 

MISSIONS 
 

Le chef de bureau travaille en étroite collaboration avec les membres du comité de direction dont il fait partie, 
à côté du responsable du service social et du directeur de la maison de repos. Son service vient en effet en 
support du fonctionnement du service social et de la maison de repos, par l’exécution des marchés publics, le 
recrutement et la gestion de l’ensemble du personnel de l’institution, etc.  
 
Le chef de bureau coordonne et gère une équipe d’environ 10 personnes.  
Il veille à une articulation cohérente de l'action des agents placés sous son autorité hiérarchique, à la tenue et 
l'actualisation conforme et régulière des dossiers dont son service a la charge.  
Il est responsable du contenu des dossiers soumis aux autorités décisionnelles du CPAS, et de la mise des 
décisions.  
Il rend compte des activités de ses services  
 
En tant que responsable du service du personnel et des ressources humaines, il :  

- Poursuit les objectifs du programme stratégiques transversal : plan de formation, politique de bien-être 

au travail, protocole d’accueil des nouveaux employés, protocole d’absentéisme, etc. 

- Propose et analyse les modifications à prévoir aux textes réglementaires relatifs au personnel (statut 

administratif, statut pécuniaire, règlement de travail)  

- Gère de manière prévisionnelle les emplois et les postes : planification des mouvements de personnel, 

évolutions de carrières, organisation des recrutements et des examens de promotion, … 

- Conçoit et analyse des tableaux statistiques, graphiques, tableaux de bord pour suivre des informations 

au sein de divers services (évolution du présentéisme, consommation des crédits budgétaires relatifs au 

personnel, âge moyen du personnel, …) 

- Etablit les estimations de la charge financière du personnel en vue de l’établissement du budget et des 

modifications budgétaires 

- Participe aux évaluations du personnel 

- Est amené à participer aux réunions avec les syndicats 

En tant que responsable du service des finances, il :  
➢ Veille au respect des procédures de marchés publics, applique et contrôle la législation s’y rapportant 
➢ Travaille en étroite collaboration avec les chefs de service afin de définir les besoins en achat et les 

accompagner dans la formalisation et l’exécution des marchés publics ou l’adhésion aux centrales 
d’achat 

 
 
Il est, après formation, délégué à la protection des données. 
 



                                                                                                                                                      

Le chef de bureau participe aux montages de projets.  
Il suit et s’informe des changements législatifs des matières dont il a la charge (RH, marchés publics, baux, etc.).  
Il formule toute proposition d’adaptation lui semblant opportune dans le fonctionnement des services de 
support. 
 
Il peut être amené à assurer les fonctions de la Directrice générale pendant ses congés. 
 

COMPETENCES REQUISES 
 

• Autonomie dans l’organisation du travail et possession d’esprit critique, d’une capacité de suggestion et 
d’adaptation 

• Structure, rigueur et méthodologie 

• Esprit d’analyse et de synthétise des informations  

• Application des réglementations, des procédures  

• Respect des délais, sens des priorités et des urgences 

• Respect la déontologie, de l'éthique et du secret professionnel ; 

• Capacités managériales 

• Sens du contact aisé, empathie, capacité de négociation 

• Communication aisée, tant à l’oral qu’à l'écrit.  

• Capacité à utiliser les outils informatiques  

 
PROFIL DU CANDIDAT 

• Détenir un titre universitaire : en droit, sciences administratives, sciences du travail, sciences de gestion, 

sciences politiques, … 

• Avoir une connaissance de la langue française jugée suffisante au regard de la fonction à exercer  

• Disposer d’une expérience en gestion d’équipe est un atout 

• Disposer d’une expérience ou connaissance des pouvoirs locaux est un plus 

• Être ressortissant de l’Union Européenne  

 
TYPE DE TRAVAIL 
 

Contrat à durée indéterminée et à temps plein de 38 heures/semaine 
Echelle barémique des pouvoirs locaux : A1 
Travail au sein d’une institution locale dont les valeurs sont : le respect, le travail d'équipe, la bienveillance, la 
convivialité et la solidarité. 
Exécution du travail dans les bureaux de l’institution situés Drève des Alliés, 3 à 6530 Thuin. La possibilité de 
travailler à domicile est en cours d’implémentation dans l’institution. 
Remboursement à 88% des frais de déplacement domicile-travail effectués en transports en commun 
Octroi d’une indemnité pour l’utilisation du vélo dans les déplacements domicile-travail. 
Octroi d’un chèque cadeau et d’éco-chèques d’un montant de 250 €/an. 
 
Entrée en fonction dès avril 2022. 

 
 

INTERESSE ?  

 
Votre dossier de candidature est à adresser à Monsieur Vincent CRAMPONT, Président du CPAS, soit : 

- par envoi postal à la Drève des Alliés 3 à 6530 Thuin 
- par e-mail en utilisant exclusivement l’adresse suivante : grh@cpasthuin.be  

 

mailto:grh@cpasthuin.be


                                                                                                                                                      

Le dossier de candidature doit comporter : 
- Votre curriculum vitae complet 
- Votre lettre de motivation 
- La copie des titres requis 
 

La date limite de dépôt des candidatures est fixée au 24 mars 2022. 
 

Les données personnelles ne sont traitées que dans le cadre strict de la procédure de recrutement. 
 
La carte d’identité et un certificat de bonne vie et mœurs devront être présentés pour participer à l’épreuve 
écrite. 
 

 
PROCEDURE DE SELECTION 

 
Les candidats dont la candidature est recevable seront invités à participer aux examens de recrutement 
comportant : 
 

1. une épreuve écrite professionnelle permettant d’apprécier si le candidat possède les connaissances et 
les capacités requises pour exercer la fonction : droit administratif, lois inhérentes au CPAS, résumé et 
critique d’une conférence  

2. une épreuve orale permettant de juger du degré de maturité du candidat, de son sens des relations 
humaine, de ses aptitudes à diriger et à coordonner le service 

 

La réussite de la procédure est conditionnée à l’obtention de 50% minimum dans chacune des branches (droit 
administratif – lois inhérentes au CPAS – commentaire d’une conférence) et 60 % au total. 
 
 
 
 
Pour tout renseignement, contactez Madame Anne-Sophie DUJARDIN – Directrice générale au 071/59.90.22 
ou via anne-sophie.dujardin@cpasthuin.be. Descriptif de fonction détaillé sur demande. 

 

mailto:anne-sophie.dujardin@cpasthuin.be

