
Le CPAS de La Louvière recrute, à titre 
contractuel,
Une Cheffe ou un Chef de division spécifique 
(H/F/X) pour son service social

1. Qui sommes-nous ?

Située au cœur de la Province de Hainaut à 30 minutes de Bruxelles, Mons et Charleroi, la Ville de La Louvière,
en ce compris  le  CPAS de son ressort,  est  le  premier  employeur  public  de la  région du Centre  avec un
personnel de +- 1500 agents.  

Les missions, projets et activités initiés et portés par le pouvoir politique local sont très larges et diversifiés  :
citoyenneté,  économie,  écologie,  enseignement,  éducation,  digitalisation,  assistance  sociale,  médicale,
événementiel, aménagement du territoire, culture, tourisme, ...

2. La mission

La Cheffe ou le Chef de division spécifique assiste son directeur dans la définition des objectifs stratégiques
et opérationnels du département.
Il  ou elle dirige, supervise, coordonne les matières confiées et crée un dialogue régulier  et  un espace de
concertation entre les chefs de bureau dans le cadre de son travail  mené sur les axes suivants (contrôle
interne, subsides, démarche qualité, simplification administrative).
Il ou elle apporte une vision transversale dans les matières traitées et vient assister la direction dans la mise en
place d'une politique d'accueil de qualité pour l'ensemble des services.

3. Les activités 

La Cheffe ou le Chef de division conseille et aide les chefs de bureau et attachés spécifiques à mener à bien 
leurs tâches en relation avec les objectifs transversaux de la direction
Aide la direction à faire évoluer les départements, conçoit, rédige ou instruit des dossiers spécifiques ou trans-
versaux ayant trait à la direction
Participe au comité de direction en l’absence ou à la demande de la direction

VOLET DEMARCHE QUALITE
 Concevoir une charte de la qualité de service aux usagers de tous les services de la direction (engage-

ments de l’administration suite à l’audit SPPIS)
 Mettre en œuvre une simplification administrative pour permettre aux citoyens un accès simple et fa-

cile dans leurs contacts avec les services du CPAS, quelle que soit l’aide sollicitée
 Mettre en œuvre un accueil de qualité au public et ce pour l’ensemble des services (physique et télé-

phonique)

 Collaborer avec le Directeur afin de s’assurer que les dossiers pris en charge par les services de 1ère 
ligne soient traités selon les prescrits (accusé de réception, informations claires et précises dans les 
réponses, respect du délai de réponse, normes RGPD, ...)

 Participer au niveau des services à la mise en place d’une politique numérique (e-guichet, délivrance 
de documents, prises de rendez-vous)

 S’assurer d’un service de qualité et d’un environnement agréable pour tous les usagers des services
 Mener une réflexion relative au développement des services en décentralisé

VOLET SUIVI FINANCIER
 En collaboration avec la division financière et la DRH, planifier, exécuter et suivre les groupes subsides

organisés en vue d’optimaliser le suivi des différentes subventions propres à la direction
 Structurer le retour vers les autorités à trouver des reportings réguliers
 Conseiller la direction en vue de l’optimalisation de l’utilisation des subsides et de leur contrôle



 Conseiller et aider les chefs de bureau dans ces matières
 Suivre et donner les injonctions en vue de la préparation des inspections et de la justification des sub-

sides

VOLET CONTROLE INTERNE ET TRANSVERSALITE
 En collaboration avec la direction, initier les groupes de travail prioritaires transversaux dans le cadre 

du travail mené sur le contrôle interne ainsi que sur la cohérence et la simplification administrative
 En collaboration avec les chefs de bureau concernés, mener un travail sur l’accroissement de la trans-

versalité entre le Service Social Administratif, l’Aide Générale, l’Insertion Socio Professionnelle et la di-
vision financière

 En collaboration avec la direction, assurer la préparation de la mise en œuvre des deux divisions

VOLET MANAGEMENT
 Traduire les objectifs généraux de l’administration en objectifs opérationnels en concertation avec les 

responsables de service de sa division
 Assurer le contrôle de la réalisation des objectifs dans les services et définir les méthodes de travail et 

les mesures d’évaluation (tableau de bord des priorités, procédure de travail, indicateurs, ...) ainsi que 
les moyens à mettre en œuvre pour y parvenir.

 Conseiller et aider les responsables de service de sa division à mener à bien leurs tâches et à réaliser 
leurs projets et objectifs en relation avec les objectifs du département.

 Garantir la qualité générale du travail dans les services de sa division et proposer des mesures d’amé-
lioration en termes de légalité, de technicité et d’innovation.

 Assurer une gestion financière de la division en collaboration avec les responsables de service de sa 
division.

 Planifier des changements porteurs de modernisation et d’innovation au sein de sa division.
 Aider la direction à faire évoluer le département.
 Concevoir, rédiger ou instruire des dossiers spécifiques ou transversaux ayant trait à sa division (plan 

d’embauche, plan de formation, ...)
 Proposer et collaborer avec son supérieur à la mise en œuvre de nouveaux projets d’envergure et de 

dossiers extraordinaires et spécifiques dans les matières qui lui sont dévolues et ce en fonction des 
disponibilités et des ressources.

 Participer au comité de direction en l’absence ou à la demande de la direction.
 Gérer son personnel (définition des objectifs SMART, entretien d’évaluation, pointage, programme de 

formation, etc.)
 Garantir l’application de la législation propre au service (nouveaux arrêtés, règlements, décrets et des 

dispositions prises par les Autorités)

4. Les diplômes et compétences requises
A. Diplôme

Pour être admis à postuler l'emploi de cheffe ou de chef de division spécifique A3 sp, la candidate ou le
candidat doit :

1. Être  titulaire  d'un  master  (licence),  d'un  diplôme  de  l'enseignement  universitaire  ou  d'un  titre
équivalent

2. Justifier d'une expérience utile de 4 ans dans la fonction publique en général.
              Une expérience sociale utile dans la fonction publique locale est un atout considérable.

B. Compétences:

Savoir (= connaissances)
• Connaissance du fonctionnement communal et d'un CPAS
• Bonne maîtrise de la langue française, autant à l'écrit qu'à l'oral
• Maîtrise  des  procédures  financières  et  comptables  des  administrations  locales  et  de  la  législation  y

afférente
• Maîtrise des logiciels métier et bureautique
• Connaissances de base en marchés publics, subsides et en gestion salariale



Savoir-faire
• Gestion des outils d’aide à la décision (pouvoir exploiter les données d’un tableau de bord)
• Rédaction de textes structurés dans le cadre de la préparation de rapports divers (collège, conseil)
• Préparation et présentation d’un PowerPoint devant un public interne (service, collège, etc.) ou externe
• Définition, modélisation des processus, des modes opératoires et des méthodes de travail

Savoir-être
• Agir de manière orientée service
• Constituer une personne de référence dans la matière
• Travailler en équipe
• Analyser et intégrer l’information (analyser les données de manière critique)
• Faire preuve de fiabilité (respect de la déontologie et de l’éthique)
• Gérer le stress (continuer à travailler efficacement dans des conditions de travail plus soutenues)
• Résoudre les problèmes (proposer des alternatives lorsque des problèmes surgissent dans la réalisation

des tâches)
• Travaille en autonomie
• Faire preuve d’initiative
• Innover et s’auto-développer (développer de nouvelles approches pour des situations existantes, suivre les

évolutions et se former en fonction des besoins professionnels)

Compétences managériales

• Savoir décider (analyser les différentes alternatives avant de décider)
• Animer des réunions d'équipe / inter-service / inter-département, ... (bonne maîtrise des techniques de

conduite de réunions, d'animation et de médiation)
• Accompagner et favoriser l'implémentation de nouveaux processus et en contrôler l'application
• Contrôler et valider les dossiers dans le respect des processus et des délais
• Superviser/coordonner la mise en œuvre des projets du service
• Contrôler l'application de la législation dans les actes administratifs
• Inspirer et être moteur de changement
• Être la personne de référence dans son domaine d'activité
• Définir des objectifs clairs et mesurables à courts et moyens termes.
• Résoudre  des  problèmes  (examiner  différentes  solutions  avant  de  pouvoir  choisir  la  solution  la  plus
adéquate)

5. Notre offre

Nous vous offrons un contrat à durée indéterminée à temps plein (38 h/semaine) ainsi que de nombreux
avantages :
• Un équilibre entre vie privée et professionnelle (horaire flexible)

• Une rémunération mensuelle minimum brute indexée au grade de Chef·e de division spécifique A3sp de
4.361,47€ (0 année d’ancienneté) à 5254,84€ (10 années d’ancienneté)

• La prise en compte de votre ancienneté antérieure au sein d'un service :
• public : l’entièreté
• privé : maximum 10 ans – considérée comme utile à l'exercice de la fonction
• Des chèques repas d'une valeur faciale de 6 euros
• Des possibilités d'évolution de carrière
• Un environnement de travail moderne, agréable, facile d'accès (gare à 5 minutes à pied) et avec parking
aisé
• Un remboursement à 100% des frais de déplacement en transports en commun (du domicile au lieu de
travail)
• Un remboursement des kms parcourus à vélo (selon certaines modalités)
• Une possibilité de télétravail  (structurel ou occasionnel – selon la fonction) sous certaines conditions +

indemnité mensuelle
• Divers avantages via le service social collectif
• Un employeur soucieux de l'environnement (tri des déchets, éco-team, éco-responsable...)



• Un emploi au sein d'une institution publique dont les valeurs sont : la communication, le respect, le service
aux usagers, le professionnalisme, la collaboration)

• Les engagé·es en qualité de contractuel sous un contrat de longue durée (contrat à durée indéterminée ou
de remplacement de longue durée) seront versés dans une réserve de recrutement statutaire.

Lieu de travail : La Louvière

6. Comment postuler     ?

Les candidatures (lettre de motivation, Curriculum Vitae, copie du diplôme) doivent être adressés au plus tard
pour le 09.02.2024 par courriel à l'adresse mail suivante : emploi@lalouviere.be en l'intitulant impérativement «
Candidature pour le poste de Chef.fe de division spécifique »

7. Le Processus de recrutement

Afin de pouvoir être désignée - désigné, les conditions suivantes doivent être remplies :
1. Être Belge, ressortissant d’un Etat membre de l’Union européenne ou encore ressortissant hors de l’Union
européenne.
2. Jouir de ses droits civils et politiques ;
3. Être de conduite irréprochable et fournir un extrait du casier judiciaire datant de moins de 3 mois à la date
limite fixée pour le dépôt des candidatures ;
4. Être âgé de 18 ans au moins à la date limite fixée pour le dépôt des candidatures ;
5. Être titulaire d'un master (licence), d'un diplôme de l'enseignement universitaire ou d'un titre équivalent
Pour le titulaire d’un diplôme ou certificat d’études délivré par un pays étranger, présenter à la date limite fixée
pour  le  dépôt  des  candidatures,  une  attestation  délivrée  par  la  Commission  d’équivalence  justifiant
l’équivalence dudit diplôme ou certificat d’études au titre belge requis pour l’emploi à conférer.
6. Justifier d'une expérience utile de 4 ans dans la fonction publique en général.
7. Justifier d'une connaissance de la langue française jugée suffisante au regard de la fonction à exercer ;
8. Satisfaire à un examen de recrutement comportant :

Épreuve écrite (maximum 3 heures) Cotation sur 40 points
Portant sur l'organisation du CPAS en général

Épreuve écrite (2 heures) Cotation sur 60 points
Permettant de déterminer les capacités managériales du candidat au travers d'une analyse de cas pratique

Épreuve orale Cotation sur 100 points (minimum 30 minutes par candidat) :
Au plus tard un mois avant l'épreuve orale, chaque candidat fournira au jury un dossier d'actions et de 
motivation. Ce dossier comprendra un maximum de 5 pages dactylographiées

L'action fait référence au passé professionnel.

Le candidat dressera un récapitulatif des initiatives les plus représentatives menées tout au long de sa carrière
professionnelle.
Il aura à démontrer sa capacité à innover et à mettre en œuvre des projets permettant d'atteindre les objectifs
fixés par l'autorité.
La motivation concerne la fonction de chef de division spécifique.
Le candidat mettra en exergue ses atouts pour l'exercer en décrivant ses compétences, son expérience et les 
matières pour lesquelles il peut faire valoir expertise et professionnalisme.

L'épreuve orale consiste, d'une part, en une défense de l'épreuve écrite et d'autre part, en un entretien visant 
à juger les aptitudes du candidat à diriger, à coordonner les activités de différents services, gérer des conflits, 
analyser des problèmes, développer une vision stratégique managériale, faire preuve de créativité.

Planning des épreuves : écrit la deuxième quinzaine de février et oral en mars 2024 

Le CPAS de La Louvière se réserve le droit de modifier le calendrier des épreuves.

mailto:emploi@lalouviere.be


Remarques     :
1. L'épreuve écrite est éliminatoire : seuls les candidats ayant obtenu au moins 50% à l'épreuve écrite seront
invités à participer à l'épreuve orale.  Pour être déclarés lauréats de l'examen, les candidats doivent obtenir au
moins 50% des points à chaque épreuve et au moins 60% des points pour l'ensemble des épreuves.

2. Un extrait du casier judiciaire conformément aux dispositions arrêtées par le code réglementaire wallon de
l'action sociale et de la santé (modèle 1) pourrait vous être réclamé au cours de la période de recrutement.3. La
candidate - le candidat en possession d'un diplôme supérieur à celui fixé dans l'avis d'appel ne pourra en
aucun cas se prévaloir de ce titre pour une éventuelle revalorisation d'échelle en cas de désignation.

4.  Cet  appel  est  ouvert  à  toute  personne  porteuse  d'un  handicap,  trouble  ou  maladie  nécessitant  une
adaptation de la procédure.  Dans ce cas, il est obligatoire de prendre contact avec la cellule recrutement du
département des ressources humaines par mail (emploi@lalouviere.be) ou par téléphone (064/27 80.85) au
plus tard à la clôture du présent appel, afin de mettre en place des adaptations nécessaires dans la mesure
des possibilités de l'administration.  Sur demande, les possibilités d'adaptation seront communiquées.

5. Nous rencontrons parfois des problèmes avec l'envoi et la réception de mails des boites « Hotmail, 
outlook...». Merci de vérifier vos courriers indésirables ou de nous contacter pour une vérification.

8. Contact
Des renseignements complémentaires sur la fonction peuvent être obtenus auprès de Madame Karine Bailly, 
Directrice du service social par téléphone au 064/88.51.00 ou par mail à l'adresse suivante 
karine.bailly@lalouviere-cpas.be
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