Agent technique en chef (H/F) affecté(e) au service des biens et des travaux

Liste des tâches (non exhaustives) 
Accueillir
· Accueillir, recevoir, et renseigner les usagers ou visiteurs ;
· Orienter la personne vers un service adéquat ; 
· Réceptionner les appels téléphoniques entrants ; 
· Répondre à des demandes d’information des usagers.
Gérer les activités du service technique
· Assurer la répartition quotidienne et hebdomadaire des demandes de travaux et missions aux membres du service, en fonction des spécificités, des urgences et des moyens disponibles ;
· Etablir un planning des demandes d’intervention y compris par une visite sur place si nécessaire ; 
· Contrôler le bon déroulement des travaux et le respect des délais ; 
· Informer toute partie prenante de l’évolution des demandes ; 
· Assurer la collaboration avec les autres services et les intervenants extérieurs ; 
· Assurer les études et la gestion complète des petits projets de construction, de rénovations, d’aménagements ou d’entretien relatif aux infrastructures communales ; 
· Assurer la garde du service d’hiver et des équipes intervenantes.
Gérer le personnel ouvrier 
· Veiller au respect des horaires, de la discipline, du règlement de travail et des consignes de sécurité et veiller au bien-être des ouvriers ; 
· Mettre en œuvre les objectifs définis par la hiérarchie et le collège communal ; 
· Gérer les communications au sein du service afin d’assurer l’organisation et la sécurité, de répondre aux attentes, d’éviter les incidents et de respecter la règlementation ; 
· Proposer et coordonner toutes les demandes en matière de sécurité, de personnel, de formation et d’équipements ; 
· Gérer les demandes de congés du personnel en veillant au maintien d’un service opérationnel ; 
· Etablir des rôles de garde notamment pour le service hivernal.
Gérer les équipements et les ressources matérielles
· Préparer des propositions de budget en relation avec son service ; 
· Assurer l’étude et la gestion complète des dossiers d’achat de matériel  et de charroi ; 
· S’assurer que les infrastructures et la matériel mis à disposition sont respectées et entretenus correctement ;
· Procéder aux mesures visant à l’entretien et aux préparations du matériel et du charroi. 
Assurer le service administratif 
· Etablir des rapports et procès-verbaux clairs, précis, structurés, motivés et propose des solutions afin de remédier aux éventuels problèmes ; 
· Assister aux réunions techniques et autres réunions dont la hiérarchie et le collège communal jugent utile : 
· Réaliser l’estimation des coûts nécessaires pour les réalisations de projets ;
· Réaliser et mener à bien des marchés publics notamment via le programme 3P (voirie, bâtiment, matériel …) ; 
· Rédiger des bons de commande relatifs à son service sous la tutelle de la Directrice financière : 
· S’assurer de la concordance entre les factures et les fournitures ou travaux ; 
· Être la personne de contact pour les impétrants, et à ce titre, s’occuper totalement de la gestion des dossiers (autorisation du Collège, état des lieux, POWALCO…).
Compétences et missions
Qualité du travail accompli 
· Travaille méthodiquement ; 
· Travaille de manière précise et rigoureuse ; 
· Accomplit un travail de qualité et veille au degré d’achèvement du travail 
Compétences 
· Possède une bonne orthographe ;
· Maîtrise les différentes règlementations relatives à sa fonction ; 
· Sait chercher l’information ; 
· Fait preuve d’initiative face à une situation imprévue, de méthode, de rigueur, d’ordre, de conscience professionnelle, d’anticipation, de réactivité et de dynamisme ; 
· Lit et comprend et analyse des plans, des cartographies et des dessins techniques.
Efficacité 
· Perçoit globalement les situations ou les problèmes ; 
· Est autonome dans ses domaines de compétence ; 
· Est capable d’exécuter l’ensemble des tâches dans les délais rapides ou imposées.
Civilité 
· S’adapte à une grande variété de situations ou d’interlocuteurs ; 
· Maîtrise son comportement en toute circonstance.
Déontologie 
· Faire preuve de droiture, de réserve, de respect des règlementations et de loyauté dans l’exercice de sa fonction ; 
· Respecte et adhère aux procédures et objectifs mis en place au sein de ‘institution. 
Initiative
· Agit, dans les limites de ses prérogatives, à l’amélioration de l’accomplissement de sa fonction ainsi qu’à faire face à une situation imprévue ; 
· Propose des projets ou des actions visant à améliorer l’efficacité de son service ;
· Soumet des solutions/conseils techniques à la hiérarchie et au collège communal.



Investissement personnel 
· Aime être au service des citoyens et a le souci d’apporter une plus-value à la commune ; 
· S’investit avec goût dans son travail ; 
· Se tient informé de l’évolution du métier ; 
· S’engage à suivre des formations visant à améliorer et mettre à niveau ses compétences ; 
Communication 
· Communique aisément à l’oral et l’écrit ; 
· Organise et conduit des réunions de travail ; 
· Veille à communiquer de manière claire avec les citoyens ou les intervenants ; 
· Adapte sa communication en fonction de son interlocuteur ; 
· Analyse et synthétise des informations.
Collaboration
· Collabore avec le service et contribue au maintien d’un environnement agréable ; 
· Développe des synergies avec les autres services communaux ; 
· Sait négocier avec des intervenants aux intérêts contradictoires.
Gestion d’équipe 
· Possède un esprit managérial ; 
· Planifie et coordonne le travail quotidien (répartition des tâches, congés, horaires…) ; 
· Elabore les objectifs de l’équipe ;
· Ecoute, conseille les ouvriers par rapport à leur travail ;
· Communique les directives émanant des autorités et veille à leur mise en œuvre ;
· Anticipe et résout les conflits ;
· Prépare les évaluations des agents ;
· Propose des formations pour les membres de l’équipe.
Profil
· Diplôme : diplôme de bachelier en construction ou un diplôme d’ingénieur industriel.
· Expérience : une expérience minimale de 3 ans voire de préférence une expérience de 5 ans dans le domaine de la construction.
· Être en possession du Permis B (au minimum).
· Prestations en journée, en semaine.
Interventions exceptionnelle en soirée ou tôt le matin voire les week-ends et les jours fériés.

Modalités contractuelles
· Contrat à durée indéterminée ; 
· Contrat à temps plein (38h/semaine) ; 
· Prise de fonction rapide ; 
· Salaire de base (sans ancienneté mensuel brut D9 : 2.856,12 €, pécile et allocations règlementaires non comprises, avec la possibilité de valoriser l’ancienneté acquise dans le secteur privé (6 années maximum) et dans le secteur public (prise en compte de toutes les années). 

Les candidatures
[bookmark: _GoBack]Elles doivent être adressées par courrier ou courriel pour le 19 juillet 2019 au plus tard, le cachet de la poste ou la date du mail faisant foi, à Madame Elodie Winkler, responsable des ressources humaines ou à elodie.winkler@braives.be. 
Elles doivent IMPERATIVEMENT reprendre la référence suivante : 2019 – recrutement – Agent technique en chef
Elles doivent être accompagnées :
· D’une lettre de motivation ; 
· D’un CV ; 
· De la copie des titres et diplômes (et de leur équivalence pour les diplômes étrangers*) ; 
· D’un extrait de casier judiciaire datant de moins de 3 mois à la date de clôture de l’appel.
*Les diplômes étrangers doivent être accompagnés de leur équivalence, indispensable si l’employeur est un service public.
Les candidatures tardives ou incomplètes à la date de clôture de l’appel ne seront pas prises en considération. 
Pour tout renseignement complémentaire, vous pouvez prendre contact au 019/696.271 avec Monsieur Mathieu Montulet, Directeur général f.f.





