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[bookmark: _Hlk499626535]ASSISTANT(E) DE DIRECTION pour le SSICF (m/f/x)
Niveau secondaire supérieur (Niveau C)

CONTENU DE LA FONCTION

Vous exécutez les tâches administratives relatives à la gestion du secrétariat :
· Vous établissez des lettres types et personnalisées pour le service
· Vous traitez la correspondance entrante et sortante
· Vous rédigez des comptes-rendus des réunions internes, des textes, des mémos, des notes et des présentations 

Vous planifiez et organisez, de manière autonome, des activités ou des événements pratiques :
· Vous gérez l’agenda du directeur 
· Vous organisez et traitez les dossiers des missions à l’étranger
· Vous planifiez, organisez et suivez des réunions et des audioconférences
· Vous assurez l’accueil des participants à des réunions
· Vous organisez des activités de service (teambuilding…)

Vous répondez aux différentes demandes des clients, que ce soit par courrier, e-mail ou téléphone :
· Vous répondez vous-même aux demandes de renseignement simples
· Vous transmettez aux experts du service les questions plus complexes, et veillez à ce que les réponses soient transmises dans les délais

Vous êtes en charge du classement et de l’archivage (papier ou électronique) des dossiers, documents et autres informations pertinentes pour le service.

Vous soutenez votre supérieur dans la gestion des ressources humaines (RH) du service :
· Vous accueillez les nouveaux collaborateurs et veillez à ce que toutes les formalités administratives et logistiques soient remplies
· Vous signalez les absences maladie (ou autre), au service P&O ou HR-rail
· Vous assurez le suivi de la réalisation des plans de formation et actualisez régulièrement les fiches de compétences du personnel
· Vous traitez les dossiers RH

Vous assurez une bonne collaboration et un bon fonctionnement administratif du service : 
· Vous assurez la reprise de certaines tâches en cas d’absence de collègues ou pour toute urgence ou besoin défini par la hiérarchie
· Vous n’hésitez pas à proposer des améliorations concrètes aux procédures et aux méthodes utilisées
· Vous cherchez, activement, des solutions à d’éventuels problèmes imprévus

Plus d’informations sur le contenu de la fonction?
Natalie UYTERHAEGEN, responsable de la division Support Administratif et Juridique SSICF, e-mail :  natalie.uyterhaegen@nsarail.fgov.be , Tél. : 02/277.33.56

PROFIL

Vous avez un diplôme d'études secondaires supérieures. Vous avez moins de 26 ans étant donné qu’il s’agit d’un emploi contractuel dans le cadre d’une convention premier emploi. Vous trouverez plus d'informations sur ce type de contrat via ce lien.

Compétences génériques
· Vous traitez les problèmes de manière autonome, vous cherchez des alternatives et vous implémentez les solutions
· Vous accompagnez des clients internes et externes de manière transparente, intègre et objective, vous leur fournissez un service personnalisé et vous entretenez des contacts constructifs
· Vous créez et améliorez l'esprit d'équipe en partageant vos avis et idées
· Vous planifiez et gérez de manière active votre propre développement en fonction de vos possibilités
· Vous vous impliquez afin de générer des résultats et vous assumez la responsabilité de la qualité des actions entreprises.

Compétences techniques
· [bookmark: _Hlk13039881]Très bonne connaissance de la langue française : vous vous exprimez aisément tant à l’écrit qu’à l’oral
· Bonnes connaissances des applications bureautiques courantes (word, excel, powerpoint,…)

Atouts
· Connaissance du néerlandais et de l’anglais
Attention! Votre motivation est considérée comme très importantes pour la fonction. Celle-ci a une valeur plus importante dans le score final (x2).







OFFRE

Vous serez engagé(e) sous un contrat convention premier emploi pour une durée d’un an en qualité d’assistant administratif (niveau C) avec l'échelle de salaire correspondante C1. 
 
Rémunération
Traitement de départ minimum : 1990,50 EUR (salaire mensuel brut, déjà adapté à l’index actuel, allocations réglementaires non comprises).

Avantages 
26 jours de congé par an, possibilités de formations, assurance hospitalisation avantageuse, gratuité des transports en commun pour le trajet domicile-lieu de travail, possibilité de prester en télétravail régulier (avec indemnité mensuelle de 20 EUR pour les frais de connexion informatique)…


[bookmark: _GoBack]PROCÉDURE DE SÉLECTION 

Veuillez envoyer votre CV et votre lettre de motivation à laurence.wauters@mobilit.fgov.be  au plus tard le 26/07/2019. Une première sélection sera faite sur base de votre Cv et de votre lettre de motivation. Ensuite, les candidats sélectionnés seront invités à un entretien de sélection, qui se déroulera le 8 août 2019. 

EMPLOYEUR

Il y a 1 poste vacant auprès du Service de Sécurité et d’Interopérabilité des Chemins de Fer (SSICF). 
Le SSICF agit en tant qu'autorité nationale de sécurité pour la Belgique. Le SSICF est un service indépendant dont le directeur relève directement du ministre compétent. Le personnel est mis à disposition par le SPF Mobilité et Transports.
Les tâches principales d'une autorité de sécurité sont:
· la délivrance du certificat de sécurité aux entreprises ferroviaires et la supervision de celles-ci
· la délivrance de l’agrément de sécurité au gestionnaire de l'infrastructure Infrabel et la supervision de celle-ci
· l'autorisation de mise en service de l’infrastructures et du matériel roulant et de leurs parties
· la délivrance de licences aux conducteurs de train et la délivrance de reconnaissances pour, par exemple, des centres de formation
Plus d’infos sur le SSICF ? https://mobilit.belgium.be/fr/traficferroviaire/autorite_nationale_de_securite

Le SPF Mobilité et Transports fait bouger. Par la route, sur l’eau ou dans les airs, nous veillons à ce que chacun puisse se déplacer. Nous avons pour mission principale de contribuer à la sécurité, à l’environnement et à l’économie du transport.
Notre organisation s’engage pour la diversité. Cela se traduit par la promotion des talents dans le respect des différences indépendamment des origines, du genre, de l’âge, d’un éventuel handicap, des convictions personnelles, … Nous veillons à remplir notre mission de service public dans le respect de l’intégrité. A cet effet, nous avons développé et mettons en œuvre un plan global d’intégrité qui vise à soutenir la confiance des citoyens dans notre administration et à garantir un traitement juste, équitable et égalitaire de tous nos clients.
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