COMMUNE DE

HAMOIS
L’Administration Communale de Hamois recrute

Un Coordinateur(trice) ATL en charge de I’accueil extrascolaire et responsable de projets liés a
I'enfance et la petite enfance (H/F/X) pour son service Enfance

Engagement contractuel en CDD (en vue d’un CDI éventuel) — Temps plein : 38 h/semaine

CONDITIONS DE RECRUTEMENT

Conditions générales :

e Etre 4gé de 18 ans au moins

e Etre belge ou citoyen de 'Union Européenne

e Jouir de ses droits civils et politiques

e Etre d’une conduite répondant aux exigences de la fonction

o Etre porteur du dipléme en rapport a I'emploi a conférer, conformément aux conditions
particuliéres d’engagement

e Satisfaire aux épreuves de recrutement

Conditions particuliéres :

o Etretitulaire au minimum d’un titre, dipldme ou certificat attestant d’une formation du niveau
de I'enseignement supérieur de type court au 30 juin 2023 :
o Avec orientation sociale, psychologique ou pédagogique de plein exercice ou de promotion
sociale ;
o D’une autre orientation, pour autant que le(la) titulaire de ce dipléme dispose aussi d’un
des titres, brevets ou certificats suivants:
= brevet de coordinateur(trice) de centres de vacances (BCCV)
= brevet d’aptitude a la gestion de projets et de programmes culturels (BAGIC)
= coordinateur(trice) de centres de jeunes, qualifié(e) type 1 ou type 2
=  Drevet de coordinateur(trice) d’école de devoirs
e Etre titulaire du permis de conduire B
e Justifier d’une expérience probante dans la fonction et/ou les matiéres concernées par le poste
est un atout
e Connaissance du paysage institutionnel
e Répondre aux conditions APE au moment de I'engagement est un atout

DESCRIPTION DE LA FONCTION

Au sein du Service Enfance, le titulaire est chargé de la mise en place et de la dynamisation de la
coordination de 'accueil temps libre sur le territoire de la commune, dans le respect des législations et
des réglementations en vigueur et dans le respect de son cadre de travail déterminé par la convention
ATL, signée avec I'ONE.

Sous la responsabilité de 'Echevin en charge de cette matiére, il organise et encadre les activités
communales liées a la petite enfance (0 a 3 ans) et a I'enfance.

La fonction s’inscrit dans une logique de travail en partenariat avec les créches, les écoles et tous les
opérateurs d’accueil (associatifs et publics) organisant des activités pour les enfants principalement de
2,5a 12 ans pendant les temps avant et apres I'école, le mercredi aprés-midi, le week-end et les congés
scolaires.
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MISSIONS DU COORDINATEUR ATL

Activités particulieres

Activités générales

Coordonner la réalisation de I'état
des lieux et I'analyse des besoins en
matiere d’ATL

Présenter les résultats de son travail
alaCCA

Coordonner la réalisation du
programme CLE et ses modifications
(rédiger, apporter des informations,
suggestions, propositions, ...)
Mettre en ceuvre le programme CLE
sur le territoire de la commune
(traduire les avis en actions,
mobiliser les ressources, ...)

Réaliser et présenter I'évaluation du
programme CLE

Soutenir I'organisation de la CCA et
en assurer le secrétariat

Sensibiliser et accompagner les
opérateurs  d’accueil dans le
développement de la qualité de
I'accueil et [I'élaboration de leur
projet d’accueil

Promouvoir, diffuser et
accompagner les outils existants,
dont le Référentiel
psychopédagogique 2,5-12 ans
O.N.E.

Sensibiliser et informer les
partenaires de I'ATL (accueillant(e)s
et responsable du projet) sur
I'importance et les possibilités de se
former a la qualité de I'accueil
Impulser un travail de partenariat et
créer le lien entre les opérateurs de
I'accueil

Encourager des initiatives en matiére
de qualité d’accueil, de projets, de
nouveaux milieux d’accueil, ...
Travailler en collaboration avec les
différents partenaires (agents
communaux, ONE, etc.) et avoir des
contacts réguliers avec les services

Informer a propos du secteur
d’activité

Partager ses expériences avec ses
collaborateurs

Animer des réunions de travail avec
les différents interlocuteurs
Participer aux commissions
communales d’accueil et autres
réunions de travail

Assurer le suivi administratif lié a la
fonction (rédiger les rapports,
notes, courriers, préparer les
dossiers pour le College et le Conseil
communal, élaborer et étre
responsable du budget lié¢ a la
fonction, suivi des rapports annuels)
Appliquer les regles de déontologie
et d’éthique professionnelle
Organiser son activité et rendre
compte a sa hiérarchie

Assurer le maintien et le
développement des connaissances
liées a son domaine et suivre les
formations proposées

Assurer |'élaboration des dossiers
administratifs  (notamment les
demandes de subvention de
coordination)
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compétents a I'ONE en matiere
administrative

e Informer les usagers des opérateurs
d’accueil existants et des activités
organisées - Editer un folder annuel
de présentation des opérateurs et
des folders ponctuels pour les stages
de wvacances sur le territoire
communal

e Coordonner l'offre d’accueil et les
opérateurs d’accueil ATL (offre
cohérente et diversifiée)

e Assurer un travail de veille sur le
secteur de I'ATL et sur les besoins des
familles

e Rédiger le rapport d’activité et
organiser le travail de la CCA en vue
d’élaborer le plan d’action annuel

Missions Spécifiques :

Des missions plus spécifiques peuvent également étre demandées par I'employeur dans le cadre de la
gestion des activités extra-scolaires organisées sur le territoire de la Commune (liste non exhaustive) :

Veiller a ce que les exigences du décret soient remplies afin de conserver la subvention allouée
par 'ONE, veiller a ce que les agréments soient a jour, les renouveler quand c'est nécessaire
Rencontrer les différents acteurs sur le terrain, dans I'environnement d'accueil des enfants ;
les informer sur les conditions et procédures d’agréments suivant le décret ATL

Gérer I'accueil extra-scolaire (AES) : organisation de I'encadrement des enfants le mercredi
aprés-midi, durant les journées pédagogiques et organisation des stages durant les congés
scolaires : inscriptions, facturations et attestations fiscales

Réaliser les achats de matériel pour les besoins du service

Faire des propositions au Colleége ou Conseil communal pour un meilleur fonctionnement de
I’AES

Participer aux évaluations du personnel de I’AES

Assurer le bon fonctionnement global de I’AES tant au niveau de la gestion des équipes en ce
compris I'organisation que du projet pédagogique, en collaboration étroite avec les directions
des écoles communales et les Services communaux concernés.

Participer a I'analyse des besoins au sein des écoles communales et des lieux d’accueil
extrascolaire de la Commune (amélioration de la qualité, identifier et organiser les
formations...)

Se positionner comme interlocuteur privilégié des parents au sujet de I’AES hors écoles

En tant que responsable de projets liés a I’enfance et a la petite enfance, vous serez également en
charge de:

Assurer la mise en place annuelle et animer le Conseil Communal des Enfants (CCE)
Assurer la supervision et la gestion administrative des plaines communales
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e Organiser des activités spécifiques a I'enfance et la petite enfance : journée sportive, journée
culturelle, Place aux enfants, Chasse aux ceufs etc.

e Veiller au suivi et a la mise en place des conventions liées a I’enfance et la petite enfance

e Gérer les salles communales présentes a I'Office de la Culture et de I'Enfance: gestion des
réservations et information des occupations au service Finances pour la facturation

e Gestion du site internet pour I'ATL

e Transmettre au Service Communication les informations pertinentes afin de pouvoir alimenter
les différents moyens de communication vers le public et les mandataires politiques

APTITUDES LIEES A LA FONCTION

Connaissances et compétentes requises :

e Le cadre institutionnel et législatif du secteur de I'accueil de I'enfance

e Le réseau partenarial de la petite enfance ; particulierement I’ATL (opérateurs d’accueil publics
et privés, partenaires communaux, ONE, Observatoire, ...)

e Les bases du développement de la psychopédagogie de I'enfant et de ses besoins

e la bureautique usuelle — suite Office (traitement de texte, tableau, messagerie électronique,
réseau de communication électronique, ...)

Nous vous voyons :

e Sociable et doté d’un véritable esprit d’équipe, bonnes aptitudes de communication

e Organisé, rigoureux et méticuleux

e (Créatif et proactif

e (Capacité de planification du travail en effectuant les taches suivant des priorités, impératifs et
urgences imposées

e Autonomie dans I'exécution du travail en accord avec les directives des supérieurs
hiérarchiques

e Devoir de réserve, discrétion, confidentialité

SITUATION CONTRACTUELLE

Rémunération :

e Personnel contractuel — Contrat a durée déterminée de 1 an (renouvelable)
e Rémunération sur I'échelle barémique en fonction du diplédme (échelon fixé en fonction de
I’ancienneté valorisable)
o D6 :minimum : 16.174,07 € et maximum : 24.852,06 € a I'indice 138,01
o B1:minimum : 18.026,82 € et maximum : 25.011,57 € a I'indice 138,01
e Pécule de vacances et allocation de fin d’année
e Cheque-repas d’une valeur faciale de 7 €
e Assurance 2e pilier de 3%
e Possibilité de souscrire une assurance hospitalisation (aux frais de I'agent)
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Horaire de travail :

Temps plein (38 heures/semaine) a horaire fixe

Néanmoins, le candidat devra étre disponible afin de pouvoir assurer certaines prestations en soirée
ou le week-end dans le cadre de sa fonction.

CONDITIONS D’EXAMEN

Réussir un examen de recrutement éliminatoire, en deux étapes (écrit et oral) :

e lére épreuve écrit : appréciation de |'aptitude professionnelle (minimum 50% exigé)
e 2éme épreuve orale : discussion permettant d’apprécier les motivations et de déceler le niveau
des connaissances générales et les aptitudes requises pour la fonction

DEPOT DES CANDIDATURES

Afin que votre candidature soit recevable, il est impératif de transmettre les documents suivants, en
format PDF, par courriel a I'adresse suivante s.pirlot@hamois.be pour le 17/05/2023, a I'attention du
College communal :

e Une lettre de motivation

e Un curriculum vitae détaillé

e Une copie du (des) diplome(s) en lien avec le poste

e Une copie des certificats et/ou brevets obtenus (en cas de diplome d’une autre orientation)
e Un extrait du casier judiciaire récent datant de moins de 3 mois

Toute candidature incompléte ou transmise hors délai sera considérée comme irrecevable. Toute
candidature ne répondant pas aux conditions générales ou particulieres susvisées sera rejetée.

Si le nombre de candidatures recevables dépasse 20, une présélection sera opérée par la commission
de sélection, sur base des lettres de motivation et CV. Les candidats présélectionnés seront invités a
participer a I'examen de recrutement.

RENSEIGNEMENTS

Pour toute information complémentaire : Mme Sandrine PIRLOT, Service du personnel, e-mail :
s.pirlot@hamois.be, Tél : 083/61 52 48.
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