Province du Brabant wallon
Direction d’administration du Greffe

Service de gestion des ressources humaines

Procédure de sélection contractuelle
1. Identification du besoin

a) Réception d’une demande d’engagement motivée de personnel et signée par la ligne hiérarchique
b) Envoi de la demande au service du personnel (cellule traitements) accompagnée de la fiche « avis budgétaire »

2. Si pas de budget : Information de la Direction concernée via le formulaire type rédigé :

a) Soit solution en interne au service ou au sein de la direction d’administration concernée
b) Soit Prochain plan d’embauche

c) Si  pas : présentation dossier Collège avec choix

3. Si budget disponible : dossier Collège de profil de fonction avec :

a) Motivation de la demande (Exposé)
b) Avis budgétaire 

c) Profil 

d) Procédure :

1. Analyse de la réserve statutaire 

2. Analyse du cadre 

3. Mention des appels interne et externes

4. Date de la commission de sélection et  information générale des candidats présélectionnés aux secrétariats des députés provinciaux 

5. type de contrat proposé 

e) choix du Collège sur l’engagement ou non 
NB1 : si c’est un emploi CDD (min 6 mois) ou CDI de niveau E ou D1  : priorité aux engagements sous condition CPE tant que le quota légal n’est pas atteint (12 travailleurs mis temps ou temps plein)
NB2 : pour les emplois de niveau E : prise en compte max des diplômes supérieurs soit CESI (D1) dans la sélection avec information claire et précise que grade et échelle de niveau E ; pas de valorisation de diplôme possible sauf nouveau besoin et dès lors nouvelle procédure de sélection 
4. En cas d’accord du Collège : publication de l’offre d’emploi :
a) En interne : mémo diffusion et note de service du profil 10 jours ouvrables 
b) En externe :   
1. site PBW 10 jours ouvrables 
2. consultation BD candidatures spontannées
3. forem / appel presse (si besoin pour profils spécialisés) / mire bw ou autre
NB : prise en compte des candidatures proposées par les CPAS dans le cadre des conventions signées Article 60 ainsi que les conditions Awiph

5. Commission de sélection : Greffière  provinciale préside sauf délégation
6. Présentation des rapports d’audition au Collège - candidatures classées par mention : non concluante/ intéressante/très intéressante et choix du candidat par l’Autorité
7. prise de contact par le service grh – cellule engagement :
a) si candidat ok : information Direction + service personnel + cellule traitement +économat+ service informatique + suivi contrat ;

b) si candidat pas ok : info Collège et représentation du rapport / ou proposition de réserve  si autres candidats intéressants ou nouvelle sélection +  envoyer notification écrite 

8. envoi des AR personnalisés (délégation GP par le Collège)
a) pris en compte ss suite fav
b) pris en compte mais pas ds les conditions d’emploi

c) auditionné mais pas engagé car choix du Collège sur un profil plus adéquat
d) candidature interne non réaffectée/réengagée

e) pas emploi (uniquement le cas échéant en cas de candidature spontanée )
9. Présentation d’une liste des analyses de prise d’acte de début d’entrée en fonction 
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