


La Ville de Soignies recrute un 

COLLABORATEUR ADMINISTRATIF ET JURIDIQUE (H/F) AU SERVICE DE LA POPULATION, en ce compris les ETRANGERS

(Employé.e d’administration D6 à temps plein) 


Vos responsabilités
Sous la responsabilité de la Cheffe de bureau, vous gérez en binôme les demandes des citoyens étrangers et les accompagnez dans leurs démarches, tout en contribuant avec les autres membres de l’équipe, aux matières connexes du service Population (changements d'adresse, cartes d'identité, passeports, permis de conduire, extraits de casier judiciaire,...), pour lesquelles vous servez d’appui et êtes référent.e juridique. Pour ce faire, vous  analysez et gérez les dossiers plus complexes relatifs à ces thématiques Aussi, vous investiguez au sujet des demandes pour fournir les informations utiles et contrôlez les conditions à respecter pour délivrer les documents officiels. Enfin, vous veillez à gérer votre énergie dans les échanges en vous montrant empathique et assertif.

Vos tâches principales
· Vous gérez les demandes des étrangers UE et hors UE (vous accueillez le public et l’informez sur les démarches relatives au séjour, d'inscription et de travail, réceptionnez, analysez et constituez les dossiers (première demande, renouvellement, carte de séjour, annexe, regroupement familial, changement de situation,..):, en vérifiant les pièces et contrôlant les conditions légales.
· Vous contribuez à la gestion des demandes de changements d'adresse, de cartes d'identité (urgentes, provisoires,..), de passeports et de permis de conduire.
· Vous collaborez au suivi des déclarations anticipées relatives à l'euthanasie et au don d’organes et aux dossiers relatifs à la déchéance du droit de conduire, à la délivrance des extraits de casier judiciaire et à la complétude de formulaires divers.
· Vous analysez et interprétez la législation et définissez les procédures à suivre et à respecter.
· Vous représentez l'autorité dans les actes de délégation de signature (certificats, cartes d'identité, passeports) et l'image de l'organisation en respectant ses valeurs, sa culture.
· Vous recevez et résolvez les plaintes des citoyens et les problèmes rencontrés en interne. 

Votre profil
· Vous êtes titulaire d’un diplôme au moins équivalent à celui de l’enseignement supérieur de type court (Bachelier ou graduat ou assimilé) à orientation juridique (Droit, notariat,…) ou autre, pour autant que vous disposiez d’une expérience significative dans une fonction similaire. 
· Titulaire du permis de conduire de catégorie B, vous maîtrisez en outre la langue anglaise (Niveau C1), garantissant ainsi une communication claire et efficace avec votre interlocuteur étranger.
· Vous êtes à l’aise aussi bien en front qu’en back office et possédez de bonnes capacités communicationnelles (passives et actives), et une excellente orthographe.
· [bookmark: _GoBack]Sans constituer une condition d’accès à la fonction, une aptitude à contribuer à l’organisation du travail au sein du service et à assurer, le cas échéant, la coordination de collaborateurs constitue un atout.
· Vous maitrisez l’outil informatique courant (Word, Excel, Outlook, cloud) et avez la capacité à utiliser des logiciels spécifiques à l’exercice de la fonction (Saphir, Belpic, Belpas, Mercurius,…).
· Vous avez une bonne connaissance des documents officiels délivrés par le service concerné et des dispositions légales applicables au quotidien (Code civil, guide du guichetier, Code International privé...), avec une connaissance plus approfondie de la loi du 15/12/1980 sur l'accès au territoire, le séjour, l'établissement et l'éloignement des étrangers et, de ses textes d'exécution.
· Vous avez le sens de l’organisation, êtes méthodique et polyvalent.e dans votre travail, avec une bonne résistance au stress.
· Vous respectez en tout temps la confidentialité des données traitées et faites preuve de déontologie, de droiture et de réserve.
· Vous pouvez canaliser votre énergie face aux citoyens agressifs et vous vous montrez assertif.ve en affirmant votre position de façon neutre.
· Vous êtes capable de vous adapter à la situation, à l'urgence ou l'importance de la demande, au profil de la personne, à la diversité des demandes du public.
· Vous inspirez confiance au public en créant un climat relationnel favorable.
· Vous êtes disposé.e à effectuer des permanences certains jeudis soir et samedis matin.

Nous vous offrons notamment: 

· Une occupation à temps plein en tant qu’employé.e, sous contrat de travail débutant le plus tôt possible et pour une durée déterminée de six mois (reconductible et pouvant déboucher sur un contrat à durée indéterminée après évaluation).
· Votre bureau est situé au rez-de-chaussée de l’Hôtel de Ville (Place verte, 32) en plein centre historique et commercial mais vous pouvez être amené.e à vous déplacer. Des prestations pour le compte du Centre Public d'Action Sociale (C.P.A.S.) de Soignies sont aussi possibles.
· Vous bénéficiez d’une rémunération brute minimale variant entre 2953,71€ et 3438,82€ (échelle barémique d’employé d’administration D6), obtiendrez à court terme un chèque-repas d’une valeur faciale de 6,00€ par jour de travail presté et recevez une allocation de fin d’année.
· Afin de vous garantir un bon équilibre entre vie privée et vie professionnelle, vous prestez un horaire flottant de 38h00/semaine comprenant des plages mobiles et fixe et permettant du télétravail (moyennant certaines conditions). 
· En tant que personnel communal non enseignant, votre congé annuel de vacance est déterminé sur base de l’année en cours et compte 26 jours par an (évolutif par tranche d’âge) et vous bénéficiez également de congés locaux et réglementaires (6 en 2026), soit un total minimum de 32 jours.
·  Afin de vous soutenir dans votre développement professionnel,  des formations adaptées dont le coût est pris en charge par l’employeur et pour lesquelles le temps y consacré est pris en compte sont proposées.
· Soucieux de votre santé et votre avenir, votre employeur prend en charge le ticket modérateur pour les consultations (pas les actes techniques) aux polycliniques dépendant du Centre Hospitalier Régional de la Haute Senne et cotise afin que vous puissiez bénéficier d’une pension complémentaire (second pilier de pension).
· Sensibilisé.e à l’économie et l’écologie ? Vos déplacements en vélo et transports en commun sont encouragés via une indemnité/intervention.
· Animé.e par le sport et/ou la culture ? des activités vous sont proposées à prix réduit.

Informations sur l’institution
Idéalement située entre Bruxelles, Mons et La Louvière, Soignies est une entité en plein développement et débordante de projets. Pour offrir une bonne qualité de vie aux 29.000 Sonégien.ne.s, le personnel de la Ville de Soignies travaille chaque jour au service du citoyen. Améliorer le quotidien de ceux qui habitent l’entité, qui la fréquentent ou qui y travaillent et œuvrer pour l’intérêt général : telles sont les principales missions de nos collaborateurs.
Vous recherchez un job qui a du sens ? Vous êtes au bon endroit ! Dans un contexte en permanente évolution, nous vous offrons des perspectives intéressantes dans une large variété de métiers et de projets stimulants.

Alors, convaincu.e?

Votre candidature portant la référence «DT1/CollabPop» et adressée à Madame Eva FURLANETTO, est attendue pour le 15 mai 2026.

Par courriel:
jobs@soignies.be

Elle devra contenir les documents suivants :
· Une lettre de motivation.
· Un curriculum vitae détaillé.
· Une copie de votre diplôme d’enseignement supérieur de type court. 
· Une copie de votre permis de conduire.
· Un extrait de casier judiciaire modèle 1 (art. 595 du code d'instruction criminelle).

Seules les candidatures clairement référencées et complètes et transmises dans les délais impartis seront prises en compte. Aussi, si le nombre de candidatures recevables reçues est trop élevé, les candidatures seront analysées par la commission de sélection qui se réservera le droit d’opérer à une sélection.

En cas de sélection, le.la candidat.e sera invité.e à un examen de recrutement dont les modalités seront précisées dans l’invitation.

Tout renseignement complémentaire peut être obtenu auprès du Service du Personnel et des Ressources humaines de la Ville de SOIGNIES : Madame Eva FURLANETTO, Tél : 067/347.347 ou mail : jobs@soignies.be

Conformément au RGPD, toutes les données personnelles demandées dans le cadre de cette démarche de recrutement sont essentielles et indispensables pour la gestion optimale des candidatures qui en découleront ; celles-ci sont exclusivement utilisées pour cette finalité.  
Dans le cas où une candidature est retenue, le candidat sera invité à se présenter à un examen de recrutement. Les données échangées lors de cet entretien serviront exclusivement à cette même procédure de recrutement.  Les personnes ayant accès aux données personnelles communiquées dans le cadre du recrutement,  sont soumises au secret professionnel et sont engagées au respect de l’unique finalité de recrutement de l’utilisation de ces données.  

F. WINCKEL, Bourgmestre,
S. DEPAS, J. MARCQ, I. LAMDOUAR, V. HOST, S. VOLANTE, Echevins,
H. DUBOIS, Président du CPAS
O. MAILLET, Directeur général
 



