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24/04/2013
DOSSIER DE CANDIDATURE 
Assistant-e chargé-e de l’Administration
AU SECRETARIAT DU LOBBY EUROPEEN DES FEMMES 

Date limite de dépôt des candidatures : 12.05.2013
Le poste

Le Lobby européen des femmes (LEF) est la plus grande coalition d’organisations non gouvernementales de femmes dans l’Union européenne avec plus de 2000 organisations membres dans les 27 États membres de l'UE et trois des pays candidats. Le Lobby européen des femmes vise à promouvoir les droits des femmes et l'égalité entre les femmes et les hommes dans l'Union européenne. Pour son Secrétariat basé à Bruxelles, le LEF recrute un-e assistant-e chargé-e de de l’administration, à temps plein. 

Le contrat

Le Lobby européen des femmes offre un environnement de travail agréable dans une petite équipe internationale. Le LEF offre un contrat de travail à temps plein à durée indéterminée selon les modalités de la législation du travail belge avec une période d’essai de six mois. Le LEF offre un salaire mensuel brut entre 2200 et 2500 euro brut/ mois selon le niveau d'expérience et d'expertise, ainsi que des avantages tels que un 13ème mois, chèques repas, 26 jours de congés annuels (en fonction de l’emploi précédent) et assurances complémentaires (après 6 mois d’emploi). Début du contrat : 19 août 2013. 

Comment poser candidature ? 

Les candidat-e-s sont prié-e-s de renvoyer UNIQUEMENT LE FORMULAIRE DE CANDIDATURE (p.4-7) et d’y joindre un court CV.

Le dépôt des candidatures se fera par courriel à l’attention de la Secrétaire générale, à l’adresse suivante : ewl@womenlobby.org  avec mention : « Appel à candidature – Chargé-e de l’administration »  pour le 12 mai 2013. Seul-e-s les candidate-s qui auront respecté ce délai et dûment complété le dossier de candidature seront considéré-e-s comme éligibles.   

Les entretiens des candidat-e-s retenu-e-s auront lieu à Bruxelles au courant du mois de juin 2013. Seul-e-s les candidat-e-s retenu-e-s seront contacté-e-s. Les candidat-e-s doivent être en possession d’un permis de travail valide en Belgique. Le LEF ne pourra pas prendre en charge le remboursement des frais de voyage pour participer à l’entretien.   

Le Lobby européen des femmes promeut l’égalité des chances dans le recrutement et s’engage à assurer l’égalité des chances  indépendamment du sexe, de l'orientation /identité sexuelle, de la religion ou des convictions, de la race ou de l'origine ethnique, de l'âge ou du handicap.

Tâches et responsabilités 

Le Secrétariat du LEF recrute une personne chargée de l’administration et du bon fonctionnement du Secrétariat du LEF de 9 personnes pour travailler dans notre équipe administrative et financière composée de 2 personnes. Il / elle travaillera sous la direction de la Secrétaire générale et sera responsable des tâches administratives générales. Le LEF recherche une personne très organisée, dynamique,  autonome et attentive aux détails. Le/la candidat-e retenu-e devra être capable de travailler en anglais et en français, et disposer d’une expérience en secrétariat.

Administration :
· Gestion de l'administration et de l'entretien des locaux

· Standard téléphonique 

· Achat d'équipement 
· Responsabilité et suivi des contrats avec les fournisseurs

· Gestion de la boîte aux lettres électronique générale du LEF

· Gestion du courrier entrant

· Rédaction de courriers

Base de données :
Gestion de la base de données du LEF 
· Mise à jour de la base de données
· Envoi de mailings au départ de la base de données
· Elaboration et gestion des formulaires d’enregistrement pour les réunions statutaires ou autres évènements
Relations avec les membres du LEF :

· Envoi des factures pour les cotisations et suivi du paiement des cotisations annuelles

· Participation à l’organisation des réunions statutaires

· Gestion de la participation des membres du LEF à des réunions externes

Participation au travail d’équipe du Secrétariat :
· Assistance à la Secrétaire générale

· Assistance aux activités liées aux projets du LEF (notamment organisation d’évènements/réunions)
· Participation aux réunions d’équipe et aux réunions stratégiques d’équipe
· Participation aux réunions statutaires (y compris le week-end, deux fois par an si nécessaire)
Expérience et connaissances demandées  

Expérience  & connaissances demandées:

· Minimum 2 ans d’expérience dans l'administration d’un secrétariat
· Excellente maîtrise de l'anglais et du français (parlé et écrit) 

· Excellentes compétences informatiques y compris en matière d’utilisation et de gestion de bases de données (Word, Excel, Outlook, systèmes comptables, paiements en ligne, etc.) 
· Excellente expérience et confiance dans l'utilisation des technologies de l'information.
Qualités personnelles : 
· Excellentes capacités organisationnelles et attention aux détails

· Aptitude à planifier et penser à l'avenir, et à prioriser les tâches

· Capacité à concevoir et gérer des systèmes administratifs

· Compétences en résolution de problèmes

· Excellentes qualités interpersonnelles 

· Personne proactive et en mesure d’apporter un soutien actif à ses collègues

· Volonté de s’engager à travailler au sein d'une petite équipe et à contribuer de manière significative à l'efficacité et au succès
Expérience et qualités souhaitables:
· Expérience de travail dans les ONG
· Intérêt pour les questions d'égalité entre les femmes et les hommes et partage des valeurs du LEF
· Expérience du travail avec les institutions européennes et leurs procédures
· Connaissance des systèmes comptables.
FORMULAIRE DE CANDIDATURE 
Les candidat-e-s sont prié-e-s de renvoyer UNIQUEMENT CE FORMULAIRE DE CANDIDATURE et d’y joindre un court CV.

Le dépôt des candidatures se fera par courriel à l’attention de la Secrétaire générale, à l’adresse suivante : ewl@womenlobby.org  avec mention : « Appel à candidature – Chargé-e de l’administration »  pour le 12 mai 2013. Seul-e-s les candidate-s qui auront respecté ce délai et qui auront dûment complété ce formulaire de candidature seront considéré-e-s comme éligibles.   

1. Informations générales:

	Nom & prénom:


	Adresse:



	Téléphone:



	Email:




2. Formation/ études:

	Nom et adresse de l’institution 

	Dates
	Diplôme obtenu

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3) Langues:

Merci d’indiquer votre niveau de langue en cochant le tableau suivant selon le barème ci-dessous:

1: basique
2: moyen
3: courant
4: langue maternelle
	Langue
	Parlé
	Ecrit 

	
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4

	français
	
	
	
	
	
	
	
	

	anglais
	
	
	
	
	
	
	
	

	Autres langues (précisez)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


4) Emplois actuel et précédents :
Merci de donner des informations sur vos emplois précédents en commençant par le plus récent. N’hésitez pas à inclure tout travail bénévole ayant un rapport avec le poste.

	Nom et adresse de l'employeur (merci de commencer avec le poste actuel / le plus récent)
	De /à
(mois/année)
	Poste et brève description de vos responsabilités 

	
	
	

	
	
	

	
	
	


5) Références:

Toutes les décisions d'emploi nécessitent des références satisfaisantes. Merci de fournir les noms, adresses et numéros de téléphone de deux personnes de références, dont l'une devrait être votre employeur actuel ou le plus récent. Ces personnes ne seront pas contactées sans votre autorisation préalable.
a)

b)

6) Date de début:

 Si vous êtes sélectionné-e, quand serez-vous en mesure de commencer à travailler pour le LEF?
7) Motivation

	Pourquoi avez-vous postulé à ce poste et quelle sera votre contribution au travail du Lobby européen des femmes? (merci de limiter votre réponse à cette question à 200 mots.)



8) Réalisations

Les questions qui suivent sont liées à vos réalisations professionnelles dans votre emploi  actuel et/ou précédents ou dans d'autres contextes (emplois non rémunérés ou bénévoles). Ces questions portent sur les compétences que nous recherchons dans le recrutement d’un-e  chargé-e de l’administration qualifié-e.

Vos réponses à ces questions seront utilisées pour évaluer votre candidatures, veuillez donc prendre le temps de réfléchir à vos réponses et de les présenter dans le format indiqué ci-dessous.

Pour chacune des questions, merci d’expliquer en moins de 200 mots quelle est votre expérience dans le type de tâche notamment en utilisant des exemples. Les exemples que vous choisirez peuvent provenir de différents contextes - travail, formation, vie familiale, bénévolat, etc. – Merci d’essayer d'utiliser un exemple différent pour chaque question, afin que nous ayons l'image la plus complète possible de vous.

Encore une fois, merci de limiter votre réponse à chaque question à 200 mots.
	8.1. Décrivez votre expérience dans la gestion d’un secrétariat et de son administration (Prière d’être spécifique dans votre réponse en ce qui concerne les activités menées et votre niveau de responsabilité dans leur réalisation) 



La réponse à la question ci-dessous doit être donnée en anglais 
	8.2. Please describe your computer skills and give examples of the use of such skills (what computer systems are you proficient in)



	8.3. Veuillez décrire la façon dont vous gérez des tâches différentes dans la même journée (veuillez expliquer comment vous définissez les priorités entre l'administration du secrétariat, la gestion du téléphone, du courrier et des emails, la gestion des fournisseurs externes, l’organisation des réunions et les attentes de l'équipe en ce qui concerne l’administration générale)
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