[image: Une image contenant texte, Police, logo, Graphique

Description générée automatiquement]
[image: Une image contenant texte, Police, logo, Graphique

Description générée automatiquement]



La Ville de Wavre Recrute un surveillant-éducateur (H/F/X) pour l’académie de musique, danse et arts de la parole – 18h/36

Finalité de la fonction :
Sous la responsabilité du directeur d’établissement et en collaboration avec le service Instruction Publique, le surveillant-éducateur participe activement à la vie de l’Académie. Il est en charge des tâches administratives liées à la gestion quotidienne de l’école. Par ailleurs, en appui de la direction et de l’équipe pédagogique, il intervient auprès des élèves et des parents en tant que personne ressource.
MISSIONS
La personne recrutée sera amenée en priorité à (liste non exhaustive) :

Tâches administratives :
· Ouvrir et fermer l’Académie : contrôle des portes et des lumières.
· Accueillir et renseigner les professeurs, parents et élèves.
· Inscrire des élèves.
· Tenir les dossiers des élèves et classer des documents pour la vérification.
· Tenir les comptes du minerval.
· Rédiger des comptes-rendus des réunions du conseil des études.
· Tenir le registre des maladies et de l’annexe 11 de la FWB.
· Gérer des auditions : inviter les membres du jury et préparer des documents à leur faire remplir, mettre en page les programmes d’audition.
· Statistiques : préparer des documents pour l’administration.
· Rédiger des courriers divers.
· Assurer la communication par mails, téléphone, courriers.
· Assurer les contrôles des présences et des motifs d’absence des élèves.
· Utiliser des logiciels informatiques et assurer les mises à jour du site web.

Gestion éducative : 
· Pouvoir prendre en charge un élève ou un groupe d’élèves.
· Gérer l’aspect relationnel entre élèves.
· Favoriser le dialogue entre les élèves, les professeurs et les parents.

Gestion des locaux :
· Gérer l’occupation des locaux par les professeurs en tenant compte des événements qui se présentent (remise de cours, concerts, auditions …).

Spectacles et événements :
· Récolter des informations utiles au programme auprès des professeurs.
· Préparation : concevoir des affiches, flyers, publicités, préparation de programmes et des tickets, de la caisse.
· Diffuser : invitations et communication sur les réseaux sociaux.
· Assurer la gestion des achats liés aux événements : catering, matériel nécessaire en coulisses…
· Organisation pratique : Installer des lieux de spectacle (décoration, implantation …).
· Jour d’évènement : coordonner avec la direction ; gérer les entrées et la caisse.
· Réaliser des programmes papier ou power point.

Gestion des achats :
· Gérer des bons de commande pour la Ville de Wavre.
· Commander des consommables : Informatique, papier, matériel de bureau.
· Rechercher des prix et des matériels pour établir le budget extraordinaire.

PROFIL DE COMPETENCES

Compétences organisationnelles : 
· Être capable de travailler en équipe et de collaborer avec ses collègues.
· Faire preuve d’initiative, de flexibilité et de polyvalence.
· Faire preuve de diplomatie, de capacité d’écoute et de communication.
· Travailler de manière rigoureuse, organisée, méthodique et soignée.
· Être capable d’analyser et de synthétiser les informations.
· Planifier son travail en fonction des priorités et des urgences, respecter les deadlines.
· Savoir s’adapter à la législation en évolution constante.
· Posséder une excellente orthographe et de bonnes capacités rédactionnelles.
· Faire preuve d’une très bonne résistance au stress.
Compétences spécifiques : 
· Bonne connaissance du projet pédagogique et artistique de l’établissement.
· Maîtriser le règlement d’ordre intérieur (ROI) de l’établissement.
· Pouvoir utiliser aisément l’outil informatique :
· Word : connaissances approfondies.
· Excel : bonnes connaissances.
· Publisher (mise en page) : connaissances approfondies.
· Powerpoint : connaissances de base.
· Photoshop et/ou Canva : connaissances de base (consiste un atout)
· Avoir de bonnes compétences rédactionnelles.
· Pouvoir prendre en charge un élève ou un groupe d’élèves.
· Pouvoir gérer un planning et établir des listes.
· Gérer un classement.
· Organiser méthodiquement son travail en fonction du planning et des consignes orales ou écrites.
· Collaborer et faire preuve d’esprit d’équipe.
· Faire preuve d’objectivité.
· Être à l’écoute.
· Faire preuve de flexibilité (prestations en soirée ou les samedis)
· Des connaissances et capacités de s’exprimer en anglais constituent un atout.
· Des notions de comptabilité constituent un atout.

CONDITIONS D’ACCES A LA FONCTION

Titres requis :
Être titulaire :
· d’un diplôme d'agrégé de l'enseignement secondaire supérieur ; 
· d’un diplôme d'agrégé de l'enseignement secondaire inférieur ; 
· d’un diplôme d'instituteur primaire ; 
· d’un diplôme d'institutrice gardienne ; 
· d’un diplôme d'éducateur délivré par un établissement d'enseignement supérieur pédagogique de type court et de plein exercice ou à l'issue d'une section « éducateurs spécialisés » organisée par l'enseignement supérieur pédagogique ou social de promotion sociale de type court ; 
· d’un diplôme d'assistant social délivré par un établissement d'enseignement supérieur social ou par une école ou une section de l'enseignement supérieur technique classée au premier degré ;
· d’un diplôme de candidat délivré conformément à la loi sur la collation des grades académiques, complété par 36 mois de services prestés, à titre définitif, dans la fonction à prestations complètes de surveillant-éducateur d'internat ; 
· d’un diplôme d'école ou de cours techniques supérieurs du premier degré, complété par 36 mois de services prestés, à titre définitif, dans la fonction à prestations complètes de surveillant-éducateur d'internat ; 
· d’un diplôme homologué d'études moyennes du degré supérieur, complété par 36 mois de services prestés, à titre définitif, dans la fonction à prestations complètes de surveillant-éducateur d'internat ; 
· d’un diplôme d'école technique secondaire supérieur complété par 36 mois de services prestés, à titre définitif, dans la fonction à prestations complètes de surveillant-éducateur d'internat. 

Titres jugés suffisants :

Être titulaire :
· d’un diplôme d'assistant social ou de conseiller social ; 
· d’un diplôme de candidat délivré par une université belge ou par un établissement y habilité par la loi ;  
· d’un diplôme d'enseignement artistique supérieur de plein exercice ; 
· d’un diplôme d'enseignement supérieur de type court de plein exercice ; 
· d’un diplôme d'enseignement technique supérieur de plein exercice ; 
· d’un certificat d'enseignement secondaire supérieur, le cas échéant homologué s'il a été délivré par un établissement scolaire avant le 1er janvier 2008 ou revêtu du sceau de la Communauté française s'il a été délivré après cette date.

Disposer d’une expérience dans une fonction similaire constitue un atout. 

CONDITIONS DE TRAVAIL PROPOSEES

· Désignation à la Fédération Wallonie-Bruxelles (18h/semaine).
· Horaire en journée, en soirée et le samedi.
· Cette fonction requiert la participation à des événements ponctuels en en soirée ou le samedi.
· Rémunération : en fonction des barèmes en vigueur à la Fédération Wallonie-Bruxelles.

MODALITES DE CONTACT
Lettre de motivation, CV, diplôme et un extrait du casier judiciaire modèle II devront parvenir à l'attention de Monsieur THOREAU, Bourgmestre, via mail à : enseignement.non-obligatoire@wavre.be pour le 03 novembre 2026 (date du courriel fera foi). 
Les dossiers incomplets ou réceptionnés après la date de clôture des candidatures ne seront pas pris en considération. 

Une réserve de recrutement sera constituée pour une durée de deux ans.
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