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Tâches

Voici un ensemble de tâches qui peuvent constituer le quotidien d’un secrétaire de CPAS. Nous vous demandons d’apprécier chacune d’elle en fonction de deux dimensions : 

a) le temps que vous y consacrez.

b) l’importance que cela revêt à vos yeux.

Exemple : 

	
	Temps
	Importance

	Organiser des réunions
	-(((((+
	-(((((+


Une telle réponse indique que vous considérez passer beaucoup de temps à organiser des réunions et que vous considérez cela comme relativement peu important. 

	
	Temps
	Importance

	Assurer la bonne marche des relations avec la délégation syndicale
	-(((((+
	-(((((+

	Contrôler la légalité des décisions des organes
	-(((((+
	-(((((+

	Contrôler le travail des collaborateurs
	-(((((+
	-(((((+

	Contrôler les asbl périphériques
	-(((((+
	-(((((+

	Définir les plans de mise en œuvre des projets du conseil de l’action sociale ou du bureau permanent
	-(((((+
	-(((((+

	Elaborer des conventions dans le cadre des partenariats 
	-(((((+
	-(((((+

	Établir des budgets
	-(((((+
	-(((((+

	Etablir des cahiers de charges
	-(((((+
	-(((((+

	Gérer des dossiers d’usagers
	-(((((+
	-(((((+

	Gérer les documents qui entrent au CPAS
	-(((((+
	-(((((+

	Informer les conseiller le Président des modifications législatives
	-(((((+
	-(((((+

	Informer les travailleurs du CPAS des modifications législatives
	-(((((+
	-(((((+

	Organiser des formations pour les travailleurs du CPAS
	-(((((+
	-(((((+

	Organiser des marchés publics
	-(((((+
	-(((((+

	Organiser le travail des collaborateurs
	-(((((+
	-(((((+

	Organiser les procédures disciplinaires 
	-(((((+
	-(((((+

	Procéder au recrutement du personnel du CPAS
	-(((((+
	-(((((+

	Rédiger des ordres du jour
	-(((((+
	-(((((+

	Rédiger des PV
	-(((((+
	-(((((+

	Résoudre des conflits entre membres du personnel
	-(((((+
	-(((((+

	Résoudre des conflits entre membres du personnel des usagers
	-(((((+
	-(((((+

	Signer et contrôler les documents qui sortent du CPAS
	-(((((+
	-(((((+

	Veiller à la mise en conformité (agréation ONE, normes incendie, etc.) des structures dépendant du CPAS
	-(((((+
	-(((((+


Responsabilités

Différents responsabilités sont dévolues aux Secrétaires des CPAS. En voici quelques-unes. Classez-les selon l’importance qu’elles ont à vos yeux. Indiquez 1 devant le plus important, un 2 devant le suivant et ainsi de suite jusque 5.
	
	Responsable de l’autonomie du CPAS

	
	Responsable de l’équilibre budgétaire

	
	Responsable de l’équité dans le traitement des dossiers sociaux

	
	Responsable de l’information des autorités politiques

	
	Responsable de la bonne articulation entre équipes et autorités politiques 

	
	Responsable de la bonne dynamique des équipes

	
	Responsable de la gestion de l’administration

	
	Responsable de la pérennité de l’institution

	
	Responsable du développement des activités du CPAS

	
	Responsable du respect de la loi


Relations professionnelles
Comment qualifieriez-vous vos relations professionnelles avec deux partenaires importants du Secrétaire de CPAS ? 

	Je considère mes relations … comme étant :
	avec le Président de CPAS
	avec le Receveur

	Amicales
	-(((((+
	-(((((+

	Âpres
	-(((((+
	-(((((+

	Artificielles
	-(((((+
	-(((((+

	Authentiques
	-(((((+
	-(((((+

	Bienveillantes
	-(((((+
	-(((((+

	Calculées
	-(((((+
	-(((((+

	Changeantes
	-(((((+
	-(((((+

	Complexes
	-(((((+
	-(((((+

	Compliquées
	-(((((+
	-(((((+

	Confuses
	-(((((+
	-(((((+

	Constantes
	-(((((+
	-(((((+

	Constructives
	-(((((+
	-(((((+

	Cordiales
	-(((((+
	-(((((+

	Détendues
	-(((((+
	-(((((+

	Dynamiques
	-(((((+
	-(((((+

	Efficaces
	-(((((+
	-(((((+

	Egalitaires
	-(((((+
	-(((((+

	Energiques
	-(((((+
	-(((((+

	Exaltantes
	-(((((+
	-(((((+

	Faciles
	-(((((+
	-(((((+

	Franches
	-(((((+
	-(((((+

	Galvanisantes
	-(((((+
	-(((((+

	Harmonieuses
	-(((((+
	-(((((+

	Hiérarchiques
	-(((((+
	-(((((+

	Hostiles
	-(((((+
	-(((((+

	Hypocrites
	-(((((+
	-(((((+

	Intéressées
	-(((((+
	-(((((+

	Pacifiques
	-(((((+
	-(((((+

	Pénibles
	-(((((+
	-(((((+

	Productives
	-(((((+
	-(((((+

	Prudentes
	-(((((+
	-(((((+

	Rationnelles
	-(((((+
	-(((((+

	Réfléchies
	-(((((+
	-(((((+

	Sereines
	-(((((+
	-(((((+

	Stériles
	-(((((+
	-(((((+

	Stimulantes
	-(((((+
	-(((((+

	Tendues
	-(((((+
	-(((((+

	Tyranniques
	-(((((+
	-(((((+

	Vives
	-(((((+
	-(((((+


Évolution du métier

Les missions du Secrétaire de CPAS évoluent avec le temps. Elles sont très multiples, très liées aux réalités des CPAS impliqués. C’est pourquoi nous vous proposons d’imaginer la situation dans 10 ans. Quelles seraient les principales évolutions de la fonction de Secrétaire de CPAS ? De manière générale d’abord. Dans votre propre CPAS ensuite.

Dans 10 ans, je pense que la fonction du Secrétaire de CPAS aura évoluée sur les dimensions suivantes : 

Plus spécifiquement, dans 10 ans, je pense que la fonction de secrétaire de CPAS au sein de la commune où je travaille aura évoluée sur les dimensions suivantes :

Valeurs liées à la profession 
Être Secrétaire de CPAS implique de privilégier certaines valeurs. En voici quelques-unes. Parmi celles proposées, indiquez celles qui vous semblent les plus importantes pour la pratique de ce métier. Indiquez un 1 devant la première, un 2 devant la suivante et ainsi de suite jusqu’à 5. De plus, indiquez par une croix (X) trois valeurs qui vous semblent les moins ou pas importantes. 
	
	Discrétion

	
	Efficacité

	
	Empathie

	
	Fidélité

	
	Franchise

	
	Impartialité

	
	Indépendance

	
	Intégrité

	
	Loyauté

	
	Neutralité

	
	Objectivité

	
	Performance

	
	Probité

	
	Rentabilité

	
	Rigueur


Formations

La formation permanente des Secrétaires de CPAS est un enjeu important pour l’UWVC. Voici quelques propositions de formations thématiques. Parmi ces propositions, indiquez celles qui vous seraient les plus utiles dans le cadre de votre fonction. Indiquez un 1 devant la première, un 2 devant la suivante et ainsi de suite jusqu’à 5. De plus, indiquez par une croix (X) les deux formations qui vous seraient le moins utiles. 
	
	Management 

	
	Comptabilité

	
	Droit administratif

	
	Droit des étrangers

	
	Droit de la famille

	
	Droit public

	
	Structuration institutionnelle de la Belgique fédérale

	
	Communication

	
	Négociation

	
	Dynamique des groupes

	
	Gestion de conflits

	
	Ecriture efficace

	
	Prise de parole en public

	
	Assertivité

	
	Coaching

	
	Gestion du stress

	
	Gestion des compétences

	
	Informatique

	
	Gestion de la diversité culturelle


Votre profil
	Age : 
	

	Sexe (M/F) :
	

	Diplôme(s) (intitulé + année d’obtention) :
	

	-
	

	-
	

	-
	

	-
	

	-
	

	-
	

	
	

	Autres formations (intitulé + durée + année) :
	

	-
	

	-
	

	-
	

	-
	

	-
	

	-
	

	-
	

	
	

	Nombre de CPAS dans lesquels vous travaillez en tant que Secrétaire :
	

	Ancienneté : 
	

	Comme Secrétaire de CPAS :
	

	Comme Secrétaire du CPAS dans la commune actuelle :
	

	Nombre de CPAS dans lesquelles vous avez travaillé en tant que Secrétaire de CPAS au cours de votre carrière :
	


Autres expériences professionnelles :

	Régime de travail (1/2 temps…) dans le cadre de votre fonction de Secrétaire :
	


Autre activité professionnelle actuelle (le cas échéant) : 

Votre environnement de travail

Le CPAS

Quels sont les services offerts par votre CPAS ? Si un service est commun avec d’autres organismes (en ce compris d’autres CPAS), mentionnez les partenaires sur les pointillés

· Logements sociaux 

· Logements de transit

· Homes
· ISP

· Cuisines

· Crèches

· ILA (initiatives locales d’accueil)

· Aide à la jeunesse (type AMO)

· Maison d’accueil

· Soins de santé à domicile et aide à domicile

· Service de médiation de dettes

· Autres : détailler

	Nombre de personnes bénéficiant d’un revenu d’intégration / revenu équivalent…

	…de moins de 25 ans
	

	…de 25 à 50 ans
	

	…de plus de 50 ans
	

	Nombre de personne bénéficiant des articles 60 et 61 
	

	Nombre de travailleurs employés par votre CPAS
	

	Nombre de travailleurs sociaux employés par votre CPAS
	

	Nombre d’employés administratifs de votre CPAS
	

	Un réviseur aux comptes est-il présent à temps plein ? (oui-non)
	

	Nombre de réunion mensuelle du conseil de l’action sociale
	


L’environnement communal du CPAS

	Quel est le taux de chômage au sein de la commune ?
	

	Considérez-vous la commune comme étant en milieu urbain (U) / rural (R)/ mixte (M) ? 
	


Le Président du CPAS 

	Sexe (M-F) :
	

	Age :
	

	Quelle est la profession du président de votre CPAS ?
	

	Combien de mandats a-t-il occupé comme président de CPAS ?
	

	Le président dispos-t-il d’un bureau personnel au sein du CPAS ? (oui-non)
	

	Estimez le nombre d’heures par semaine durant lesquelles le Président de votre CPAS est présent
	

	Estimez la fréquence des contacts avec le président de votre CPAS (hors problèmes spécifiques) ? (par mois)
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