Intitulé du poste :

En tant qu’employée d’administration (D1) :

· Assurer le secrétariat de la zone de secours;

· Assister le Commandant de zone et le Directeur administratif ; 

· Participer à la gestion administrative de la zone de secours ; 

Positionnement dans le service :

· Equipe polyvalente de secrétariat et d’accueil 
Relation fonctionnelle :
· Avec le Commandant de zone;

· Avec les Officiers de la zone de secours;
· Avec les pompiers (professionnels et volontaires) de la zone de secours;
Description de fonction :

· De manière générale, sous l’autorité du Commandant du commandant de zone, l’employé(e) d’administration (D1), au sein de l’Equipe polyvalente de secrétariat et d’accueil est chargé de :

· Rédiger des courriers sur base d’instructions précises ;

· Accueillir et orienter les interlocuteurs de la Direction d’administration vers la/les personne(s) adéquate(s) ;

· Communiquer et assurer les appels téléphoniques entrant et sortant ;

· Enregistrer le courrier entrant, le trier, le vérifier et le transmettre ;

· Préparer, vérifier, enregistrer et veiller à l’expédition du courrier sortant ;

· Enregistrer, saisir, consulter et identifier des données écrites ou informatisées via des outils bureautiques de traitement de texte, de gestion de tableurs et de base de données ;

· Personnaliser des envois groupés, imprimer des données ou modifier des données déjà enregistrées ;

· Rédiger des rapports ou des comptes-rendus ;

· Classer et archiver les documents propres au service par des procédés manuels ou informatiques.
Plus particulièrement, sous l’autorité du Commandant de zone,  l’employé(e) d’administration (D1), est chargé de :
Transmettre, traiter ou filtrer les communications téléphoniques ou orales du service incendie de Nivelles, réceptionner et indicater les courriers et courriels internes et externes et assurer le premier niveau de contact du service :
· Accueillir, recevoir, orienter et/ou renseigner les différents interlocuteurs du service ;

· Ecrit, rédige, élabore des rapports, des procès-verbaux ou des comptes rendus ;
· Fournir des renseignements et donner des indications ;

· Gérer les flux d’information et en assurer le filtrage et la transmission ;

· Réceptionner, orienter les appels téléphoniques entrants ;
· Réceptionner un courrier/courriel, indicater et traiter la correspondance, assurer le suivi et orienter vers les personnes concernées.
Ressources mobilisables de l’employé(e) d’administration (D1) :
En termes de savoirs et savoir-faire, l’employé(e) d’administration (D1) :
· Maîtrise parfaitement la langue française ;
· Possède une orthographe irréprochable, utilise un langage correct démontrant intelligence générale et capacité rédactionnelle indéniables ;

· Maîtrise parfaitement les applications ms office (principalement Word, Excel et Outlook) et est capable d'assimiler facilement si besoin tout autre outil de communication informatique qui serait proposé ;

· A le souci constant d’être précis, rigoureux, méthodique et complet dans ses actions et apporte une attention scrupuleuse aux détails et aux conséquences de ses actions ;
· Possède de bonnes capacités organisationnelles lui permettant de mener de front diverses tâches en hiérarchisant correctement et de manière autonome les priorités.

En termes de savoir être l’employé(e) d’administration (D1):
· Développe des attitudes professionnelles telles que le souci de rigueur, une capacité d’évolution, une autonomie dans le travail et des attitudes déontologiques : bonne présentation, ponctualité, respect d’autrui, respect de la confidentialité, souci du service rendu au public ;

· Se présente comme quelqu’un de structuré(e) et bien organisé(e), proactif (ve), polyvalent(e) et autonome, s’intègre facilement à l’équipe, adopte une attitude avenante et serviable face aux interlocuteurs internes et externes, contrôle la qualité de son propre travail afin de garantir un résultat final de qualité ;

· Est ponctuel(le), disponible et flexible ; 

· A le sens du service et du contact avec une aisance relationnelle et une capacité d’écoute et de diplomatie ;

· A une bonne capacité d’assimilation, de réactivité, d’apprentissage et d’adaptation ;

· Est habitué(e) à contrôler la qualité de son propre travail, à s’autoévaluer et à prendre les mesures pour s’améliorer ;
· Respecte les normes déontologiques courantes (confidentialité, conventions de politesse dans les relations interpersonnelles, loyauté, honnêteté,…) ; 
· S’intègre facilement au sein de l’équipe mise en place.
Connaissances informatiques : 

· Bonne connaissance de l’environnement Windows ;

· Bonne connaissance de la suite Microsoft office (Word, Excel,  Outlook) ;

· Utilise correctement les principaux outils de communication et d’information ;

· Equipements et outils utilisés : imprimante, fax, photocopieuse, scanner, etc.
Formations souhaitée(s) :

· Logiciel Abifire de manière plus approfondie ;

· Marchés publics ;

· Tableur Excel ;

· Gestion des ressources humaines.
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