Chapitre 12 : Congé parental

(modifié par le Conseil Communal du 28/06/2010)

11 existe deux formes de congé parental

1. Congé pour la naissance, I’adoption ou le placement de I’enfant en famille d’accueil
(cf. art. 34 de I’AR du 19/11/1998)

A sa demande, I’agent (masculin ou féminin) en activité de service obtient, aprés la
naissance, 1‘adoption ou le placement de 1’enfant dans une famille d’accueil dans le cadre
de la politique d’accueil, un congé parental.

La durée de ce congé ne peut excéder 3 mois. A la demande de I’agent, le congé est
fractionné par mois mais ne peut étre pris que par jours entiers.

Le congé doit étre pris avant que I’enfant n’ait atteint I’dge de 10 ans.
Ce congé n’est pas rémunéré, il est assimilé a une période d’activité de service.

La demande de chaque période ininterrompue de congé parental doit étre introduite au
moins 2 mois et au plus 3 mois a 1’avance, par lettre recommandée ou par remise d’un
écrit (dont le double est signé par ’employeur comme accusé de réception), en indiquant
la forme de congé parental envisagée, ainsi que la date de début et de fin de celui-ci.
L’agent accompagne la demande, ou fournit au plus tard au moment ou le congé parental
prend cours, le ou les documents attestant de la naissance, de 1’adoption ou du placement
de I’enfant ouvrant le droit au congé parental.

2. Congé parental dans le cadre d’une interruption de carriére
(cf. AR du 29/10/1997)

A sa demande, 1’agent (masculin ou féminin) en activité de service obtient, apres la
naissance ou I’adoption de I’enfant, un congé parental dans le cadre d’une interruption de
carricre, pour autant qu’il ait été occupé a I’administration communale pendant au moins
12 mois au cours des 15 mois qui précedent la demande écrite.

La durée de ce congé ne peut excéder 3 mois a temps plein, a prendre comme suit :
- soit 3 mois a temps plein, le période pouvant étre fractionnée par mois ;

- soit 6 mois & mi-temps, la période pouvant étre fractionnée par 2 mois ;

- soit 15 mois a 1/5 temps, la période pouvant étre fractionnée par 5 mois.

Le congé doit étre sollicité par I’agent avant que 1’enfant n’ait atteint 1’dge de 12 ans :

- soit en raison de la naissance de son enfant ;

- soit dans le cadre de ’adoption d’un enfant, pendant une période qui court a partir
de I’inscription de I’enfant comme faisant partie de son ménage, au registre de la
population ou au registre des étrangers de la commune ou le travailleur a sa résidence.
La condition du 12éme anniversaire doit étre satisfaite au plus tard pendant la
période de congé parental.
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Le 12 anniversaire peut, en outre, étre dépassé en cas de report opéré a la demande
de la commune.

Ce congé n’est pas rémunéré. Il est assimilé a une période d’activité de service.

La demande de chaque période ininterrompue de congé parental doit étre introduite
au moins 2 mois et au plus 3 mois a ’avance, par lettre recommandée ou par remise
d’un écrit (dont le double est signé par I’employeur comme accusé de réception), en
indiquant la forme de congé parental envisagée, ainsi que la date de début et de fin
de celui-ci. L’agent accompagne la demande, ou fournit, au plus tard au moment ou
le congé parental prend cours, le ou les documents attestant de la naissance ou de
I’adoption de I’enfant ouvrant le droit au congé parental.

Le Collége Communal peut, dans le mois qui suit la notification par écrit, reporter
le début du congé parental pour des raisons liées au bon fonctionnement du service.
Le conggé parental devra néanmoins prendre cours au plus tard 6 mois apres le mois
ou a été opéré le report motivé.

Pour autant que les conditions précitées aient été respectées, ’agent recoit une
allocation de I’'ONEM, conformément a I’arrété royal du 2 janvier 1991 relatif a
I’octroi d’allocations d’interruption.

Les deux formes de congg parental sont cumulables
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Chapitre 13 : Congé d’accueil en vue de I’adoption

Un congé d’accueil peut étre accordé aux agents lorsqu’un enfant de moins de huit ans est
recueilli dans un foyer en vue de son adoption.

Le congg est de six semaines au plus ou de quatre semaines au plus, selon que I’enfant accueilli
n’a pas atteint ou a atteint I’age de 3 ans.

L’exercice du droit au congé d’adoption prend fin dés que 1’enfant atteint 1’age de huit ans au
cours du conggé.

Le congé d’adoption doit commencer dans les deux mois qui suivent I’inscription de I’enfant
comme faisant partie du ménage du travailleur dans le registre de la population ou dans le
registre des étrangers de la commune de résidence du travailleur.

Le congé d’adoption doit étre pris en une période ininterrompue et en semaines complétes.
Pour I’application du présent chapitre, la tutelle officieuse est assimilée a 1’adoption.

La durée maximum de ce congé d’accueil est doublée lorsque I’enfant accueilli est handicapé
et satisfait aux conditions pour bénéficier des allocations familiales en application de ’article
47 des lois coordonnées relatives aux allocations familiales pour travailleurs salariés ou de
I’article 26 de 1’arrété royal du 8 avril 1976 établissant le régime des prestations familiales en
faveur des travailleurs indépendants.

Ce congé est assimilé a une période d’activité de service.

L’agent conserve ses droits au traitement, a 1’avancement de traitement et a 1’évolution de
carriere ainsi qu’a la promotion.

Ce congé n’est pas cumulable avec les 15 jours de congés de circonstances prévus au chapitre
12.

ngé pour soins d’

Les travailleurs salariés désignés et nommeés comme parents d’accueil par un tribunal ou
un service compétent ont droit a un congé spécifique de 6 jours par an pour s’occuper des
personnes placées dans leur famille.

Ce cong¢ doit permettre a ces travailleurs de s’absenter de leur travail pour faire face a des
obligations liées au placement d’une ou plusieurs personnes dans leur famille. Ils bénéficient
d’une allocation forfaitaire (96,29 € au 23/11/2008) par jour d’absence versée par 'ONEM
moyennant demande aupres d’un bureau du chémage.
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Chapitre 14 : Congé pour des motifs impérieux d’ordre
familial

(Les agents contractuels ne sont pas visés par cette disposition.)

L’agent a droit & un congé pour motifs impérieux d’ordre familial pour une période maximum
de quinze jours ouvrables par an.

Le congé est pris par jour ou par demi-jour.

Outre le congé prévu ci-dessus, 1’agent a droit a un congé pour motifs impérieux d’ordre
familial pour une période maximum de 30 jours ouvrables par an pour :

- T’hospitalisation d’une personne habitant sous le méme toit que 1’agent ou d’un
parent ou d’un allié au premier degré n’habitant pas sous le méme toit que I’agent;

- Daccueil, pendant les périodes de vacances scolaires, des enfants qui n’ont pas atteint
I’age de quinze ans.

Ce cong¢ d’un maximum de 30 jours ouvrables est pris par période de 5 jours ouvrables au
moins. La période de cinq jours peut étre réduite d’un ou plusieurs jours si, dans cette période,
tombent un ou plusieurs jours férics.

Le congé pour motifs impérieux d’ordre familial n’est pas rémunéré.
Pour le reste, il est assimilé a des périodes d’activité de service.

L’agent conserve ses droits a 1’avancement de traitement, a I’évolution de carriére et a la
promotion.

Les 15 jours, les 30 jours et les 5 jours ouvrables sont proportionnellement réduits selon les
mémes regles que celles qui s’appliquent a la réduction du nombre de jours de congés de
vacances annuelles en fonction du temps de travail.

Le nombre de jours est des lors réduit lorsque, dans le courant d’une année civile, le membre
du personnel :

- entre en service

- démissionne de ses fonctions

- esten congé en raison de stage ou de période d’essai dans un autre emploi dans un
service public ou dans 1’enseignement subventionné

- esten congé pour présenter sa candidature aux ¢lections Européennes, aux élections
a la Chambre Législative Fédérale, aux élections des Conseils Régionaux et
Communautaires ou aux élections des Conseils Provinciaux ou Communaux

- esten départ anticipé a la retraite

- est en congé pour interruption a temps plein ou a temps partiel de la carricre
professionnelle

- estabsent et placé dans la position administrative de non-activité et de disponibilité

- est en semaine volontaire de 4 jours
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Chapitre 15 : Congé pour maladie

Les dispositions de ce présent chapitre s’appliquent aux absences pour maladie ou infirmité,
a ’exception des absences résultant d’un accident de travail, d’un accident sur le chemin du
travail ou d’une maladie professionnelle.

1. Dispositi . X .
Controle des congés de maladie

Les agents qui, par suite de maladie, se trouvent dans I’obligation de cesser leurs fonctions
doivent prévenir IMMEDIATEMENT leur chef hiérarchique (Au plus tard 10 h. le jour
de I'arrét). Lorsque I’absence dépasse un jour, un certificat médical est délivré par I’agent
endéans les 48h. Le certificat devra indiquer la durée probable de maladie et si les sorties sont
autorisées ou pas. Il devra étre renouvelé a I’expiration de chaque période de congé.

Tous les jours d’une période d’absence pour maladie doivent étre couverts, week-ends et jours
fériés compris.

Tous les agents sont soumis au contréle médical. Un contréle médical peut étre effectué par
le médecin contréleur désigné par la Ville de Mouscron. L’agent est tenu de s’y soumettre.

Sortie autorisée ou sortie non autorisée

A. Silasortie est autorisée, 1’agent pourra se déplacer, en cas de contréle, jusqu’au
cabinet du médecin contréleur ; dans le cas contraire, I’agent doit s’attendre a
recevoir la visite du médecin contrdleur et doit donc rester chez lui (sauf si il
est hospitalisé).

B. 1l est rappelé que, méme en cas de sortie autorisée, 1’agent doit étre présent
a son domicile pendant les trois premiers jours de son absence, et ce pendant
les heures normales de travail, soit de 8 H. a 17 H. La méme régle s’applique
en cas de prolongation. Afin d’étre dispensé ou afin de suspendre ce délai
d’attente en cas de consultation chez le médecin, d’analyses, etc.., I’agent doit
avertir le service du personnel et lui faire parvenir les justificatifs adéquats, afin
que le controle susceptible d’étre réalisé par le médecin contréleur puisse étre
fait ultérieurement.

Le médecin controleur déterminera si 1’agent est apte a reprendre ses fonctions. Le cas échéant,
I’agent peut introduire un recours via son médecin traitant.
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Absence d’un jour pour maladie, un certificat médical doit étre introduit auprés de
I’administration lorsque 1’absence par suite de maladie ou d’accident ne comporte qu’un seul
jour et qu’a deux reprises au cours de I’année civile en cours, 1’agent a déja été absent par suite
de maladie ou d’accident pour une durée d’un seul jour sans certificat médical. En d’autres
termes, 1’agent n’est tenu de fournir un certificat médical que pour justifier la troisiéme
absence d’un jour qui survient dans 1’année civile apres avoir pris, a deux reprises, un jour
sans certificat médical. L’absence d’un jour pour maladie, méme sans certificat médical, doit
impérativement étre signalée au service du personnel par le supérieur hiérarchique de 1’agent.

Lorsqu’un agent tombe malade au cours de la journée, moyennant 1’accord de son chef
de service, le membre du personnel qui tombe malade au cours de la journée pourra quitter
le travail afin de rentrer chez lui ou de recevoir des soins médicaux. Cette autorisation est
octroyée sous le couvert de la dispense de service. Ce jour d’absence ne pourra en aucun cas
étre converti en absence pour maladie.

Lorsque son absence est provoquée par un accident causé par la faute d’un tiers, [’agent
est considéré en congé de maladie méme si I’ Administration récupére le traitement. Cela dit,
ces jours de congé ne compte pas pour la fixation des jours de congés dont bénéficie 1’agent
en vertu de I’alinéa 21 chapitre 7. En outre, les rémunérations et indemnités payées par la
Ville de Mouscron a la victime ou a ses ayants droits ne sont allouées qu’a titre d’avances,
donc a titre provisoire, I’Administration se réservant expressément le droit d’en réclamer
le remboursement au tiers responsable de I’accident, le bénéficiaire étant tenu de subroger
I’ Administration dans ses droits, actions et moyens généralement quelconques contre les tiers
responsables a quelque titre que ce soit.

Congé de prophylaxie

Lorsqu’un membre de la famille d’un agent, vivant sous le méme toit, est atteint de maladie
contagieuse, le College Communal peut accorder un congé spécial dont il fixera la durée dans
chaque cas, sur le vu du certificat médical délivré par le médecin traitant. Ce certificat devra
mentionner la nature exacte de I’infection et indiquera s’il y a lieu d’éloigner 1’agent de son
service.

La médecine du travail déterminera les mesures préventives a mettre en place au sein de la
Ville de Mouscron.

L’agent a le devoir d’avertir son employeur dés qu’il a connaissance du diagnostic. Un contrle
médical peut étre effectué par le médecin contréleur désigné par la Ville de Mouscron. L’agent
est tenu de s’y soumettre.

Le médecin contrdleur indique, s’il y a lieu, les mesures spécifiques a prendre tant au domicile
de I’agent qu’au siége de son travail. La reprise du travail par un agent en congé de prophylaxie
n’est autorisée qu’avec I’accord du médecin contrdleur.
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Le congé de prophylaxie est rémunéré et assimilé a une période d’activité de service. Pendant
la durée de ce congé, I’agent conserve ses droits en matiere d’évolution de carriere, de
promotion et d’avancement de traitement.

La reprise de travail

Aprés une absence de 4 semaines au moins due soit a une maladie, a une affection ou a
un accident quelconques, soit apres un accouchement, les travailleurs(euses) occupé(e)s a un
poste de sécurité, a un poste de vigilance, a une activité a risque défini ou a une activité lice
aux denrées alimentaires, sont obligatoirement soumis(es) a un examen de reprise du travail.

Lorsque le médecin du travail le juge utile en raison de la nature de la maladie, de 1’affection
ou de I’accident, cet examen peut avoir lieu apres une absence de plus courte durée.

Cet examen a lieu au plus tot le jour de la reprise du travail ou du service et au plus tard dans
les huit jours ouvrables.

L‘examen de reprise du travail doit permettre au conseiller en prévention—médecin du travail de
vérifier I’aptitude du travailleur au poste de travail ou a I’activité qu’il occupait antérieurement
et en cas d’inaptitude, d’appliquer les mesures de protection ou de prévention appropriée

2. Dispositions applicables aux agents définitifs

1. Pour I’ensemble de sa carriére, [’agent qui, par suite de maladie, est empéché d’exercer
normalement ses fonctions, peut obtenir des congés de maladie rémunérés a 100 % a
concurrence de 21 jours ouvrables par 12 mois d’ancienneté de service. Si I’agent
concerné ne compte pas 36 mois d’ancienneté de service, son traitement est néanmoins
garanti pendant 63 jours ouvrables par an.

Ces conggés sont assimilés a des périodes d’activité de service.

Il y a lieu d’entendre par ancienneté de service, les services effectifs que I’agent a
accomplis en faisant partie, & quelque titre que ce soit, (c’est a dire agent définitif ou
contractuel) et sans interruption volontaire d’un service public fédéral, régional,
communautaire, provincial ou communal ou d’un établissement d’enseignement agrée
reconnu ou subventionné par I’Etat ou une Communauté, un Centre psycho médico-
social, un service d’orientation professionnelle ou un institut médico-pédagogique,
comme titulaire d’une fonction comportant des prestations completes.

Par contre, les absences pour maladie qui sont prises en charge par I’ Assurance Maladie
Invalidité n’interviennent ni dans le calcul de I’ancienneté ni dans la comptabilisation des

absences.
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Dans I’hypothése ou I’agent demande la valorisation des services effectifs antérieurs en
application de ’alinéa précédent, elle ne sera accordée que pour les périodes couvertes
par une attestation délivrée par la ou les administrations a laquelle ou auxquelles il a
appartenu et qui spécifie le nombre de jours d’absence pour maladie ou infirmité dont
il a bénéficié ainsi que les périodes de services effectifs correspondant a la définition du
présent article.

2. Les21 jours visés au point 1 sont réduits au prorata des prestations non effectuées pendant
la période de douze mois considérée, lorsqu’au cours de ladite période, 1’agent a obtenu :
a) un congg pour interruption de carriére
b) un congé pour lui permettre de présenter sa candidature aux élections européennes, aux
¢lections des chambres 1égislatives fédérales, aux élections des Conseils régionaux et
communautaires, aux élections des Conseils provinciaux et communaux

¢) un congé pour exercer une fonction de cabinet

d) a été absent pour maladie ou infirmité, a I’exclusion des congés pour maladie ou
infirmité résultant d’un accident de travail, d’un accident sur le chemin du travail ou
d’une maladie professionnelle

e) a été placé en position administrative de non-activité ou de disponibilité

f) en cas de départ anticipé a mi-temps

g) un congé pour prestations réduites justifiées par des raisons sociales ou familiales

h) les congés pour mission

Si, aprés réduction, le nombre de jours de congé ainsi calculé ne forme pas un nombre
entier, il est arrondi a 1’unité immédiatement supérieure.

Seuls les jours ouvrables compris dans la période d’absence pour maladie sont
comptabilisés.

Le congé de maladie ne met pas fin aux régimes d’interruption de la carriére professionnelle
ni au congé pour prestations réduites pour convenances personnelles ni au régime de
départ anticipé a mi-temps, ni a la semaine volontaire de 4 jours.

3. Lorsque I’agent effectue des prestations réduites, les absences pour cause de maladie ou
infirmité sont imputées sur le nombre de jours de congés auxquels il a droit en vertu du
point 1, au prorata des prestations qu’il aurait dG accomplir.

Si le nombre total des jours ainsi comptabilisés par douze mois d’ancienneté de service
n’est pas un nombre entier, la fraction de jour est négligée.

Pour I’agent qui a réduit ses prestations a temps partiel, sont & comptabiliser comme
congé de maladie, les jours d’absence pendant lesquels 1’agent aurait di fournir des
prestations.

4. Le congé de maladie est temporairement interrompu pendant le congé pour motifs

impérieux d’ordre familial.
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5. Par dérogation au point 1, les jours de maladie ne sont pas comptabilisés lorsqu’il s’agit :
1° d’un accident de travail
2° d’un accident survenu sur le chemin du travail
3° d’une maladie professionnelle

En outre, les jours de congé accordés suite a un accident de travail, un accident survenu sur
le chemin du travail ou une maladie professionnelle, méme aprés la date de consolidation,
ne sont pas pris en considération pour déterminer le nombre de jours de congé que 1’agent
peut encore obtenir en vertu du point 1.

Les agents menacés par une maladie professionnelle et qui, selon certains critéres sont
amenés a cesser temporairement 1’exercice de leurs fonctions, sont mis d’office en congé
pour la durée nécessaire. Le congé est assimilé a une période d’activité de service.

6. Les jours de congés accordés a la suite d’un accident causé par la faute d’un tiers et
autre qu’un accident visé au point 5 ne sont pas comptabilisés en absences pour maladie
et ne sont pas pris en considération pour déterminer le nombre de jours de congé que
I’agent peut encore obtenir en vertu du point 1, et ce a concurrence du pourcentage de
responsabilité imputée au tiers et qui sert de fondement a la subrogation 1égale de la Ville
de Mouscron.

7.  En application de ’article 83 de la loi du 5/8/78, un agent ayant atteint 60 ans sera mis
d’office a la pension prématurée aprés 365 jours de maladie apres 1’age de 60 ans, que
ceux-ci soient payés a 100 % ou a 60 %.

8. Le service du personnel de la Ville de Mouscron envoie a la Commission des pensions
du Service de Santé Administratif le dossier médical de 1’agent définitif qui est en
disponibilité¢ pour maladie. Le role de la Commission des pensions est de déterminer si
I’agent peut étre admis a la pension prématurée pour inaptitude physique ou est atteint
d’une maladie grave et de longue durée.

L’agent peut demander d’écourter le délai d’envoi de son dossier médical.

Sans préjudice de I’article 83 de la loi du 5 aout 1978, ’agent ne peut étre déclaré
définitivement inapte pour maladie avant qu’il n’ait épuisé la somme de congés a laquelle
lui donne droit le point 1 de ce chapitre.

9. Laréaffectation d’un agent jugé par le médecin du travail inapte a poursuivre ses fonctions
est soumise aux dispositions des articles 146 bis et suivants du Réglement Général pour la
Protection du Travail.

Le Collége Communal examine la possibilité d’affecter I’agent a un autre emploi,
en fonction des recommandations du médecin du travail et des exigences du bon
fonctionnement du service et fait une proposition pour réaffecter I’agent dans un emploi
d’un grade équivalent dans le cadre 1éger.
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La réaffectation sur un emploi d’un grade inférieur, pour cause d’inaptitude physique, est
décidée par le Collége Communal moyennant 1’accord préalable de 1’agent.

Dans ce cas, son échelle de traitement est déterminée en fonction de I’emploi sur lequel il
est réaffecté. Pour 1’application des conditions de I’évolution de carriére et de la promotion,
I’ancienneté acquise dans les échelles supérieures est prise en considération, comme si elle
avait été acquise dans 1’échelle concernée.

Néanmoins, la réaffectation ne peut avoir pour effet une réduction du traitement antérieur.

10. Prestations réduites pour maladie ou mi-temps médical.

1. Envue dese réadapter au rythme normal de travail, un agent peut exercer ses fonctions
par prestations réduites pour maladie. Ces prestations réduites doivent succéder
directement a une absence ininterrompue pour maladie d’au moins trente jours.
Cette période de prestations réduites est assimilée a une période d’activité de service,
sans réduction du traitement et sans décompte du capital « congé de maladie ».

Les prestations réduites s’effectuent chaque jour sauf recommandation du service
médical de contrdle.

2. Si le service médical auquel est affiliée la Ville de Mouscron estime qu’un agent
absent pour cause de maladie est apte a reprendre I’exercice de ses fonctions a
concurrence de 50 %, de 60 % ou de 80 % des prestations normales, il en informe la
Ville de Mouscron.

3. L’agent absent pour cause de maladie qui désire bénéficier de prestations réduites
pour cause de maladie ou d’une prorogation de la décision d’autorisation d’effectuer
des prestations réduites pour maladie doit avoir obtenu 1’avis du médecin du service
médical auquel est affiliée la ville de Mouscron au moins cinq jours ouvrables avant
le début des prestations réduites.

Cet agent doit produire un certificat médical et un plan de réintégration établis par son
médecin traitant. Dans le plan de réintégration, le médecin traitant mentionne la date
probable de reprise intégrale du travail.

4. Le médecin désigné par le service médical auquel est affiliée la Ville de Mouscron
pour examiner 1’agent se prononce sur I’aptitude physique de celui-ci a reprendre
ses fonctions a concurrence de 50 %, de 60 %, ou de 80 % des prestations normales.
Celui-ci remet aussi rapidement que possible, éventuellement apres consultation du
médecin traitant ayant délivré le certificat médical et le plan de réintégration, ses
constatations écrites a 1’agent. Si I’agent ne peut a ce moment marquer son accord
avec les constatations du médecin du service médical auquel est affiliée la Ville de
Mouscron, ceci sera acté par ce dernier sur 1’écrit précité.

Dans les deux jours ouvrables qui suivent la remise des constatations par le médecin
du service médical auquel est affiliée la Ville de Mouscron, la partie la plus intéressée
peut désigner, en vue de régler le litige médical et de commun accord, un médecin-
arbitre. Si aucun accord ne peut étre conclu dans les deux jours ouvrables, la partie la
plus intéressée peut désigner, en vue de régler le litige médical, un médecin-arbitre

qui_satisfait aux dispositions de la loi du 13 juin 1999 relative a la médecine de
contréle et figure sur la liste fixée en exécution de la loi précitée.
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Le médecin-arbitre effectue 1’examen médical et statue sur le litige médical dans
les trois jours ouvrables qui suivent sa désignation. Toutes autres constatations
demeurent couvertes par le secret professionnel. Les frais de cette procédure, ainsi
que les éventuels frais de déplacement de 1’agent sont a charge de la partie perdante.

Le médecin-arbitre porte sa décision a la connaissance de celui qui a délivré le
certificat médical et du médecin du service médical auquel est affiliée la Ville de
Mouscron. Le service médical auquel est affiliée la Ville de Mouscron et 1’agent
en sont immédiatement avertis par écrit, par lettre recommandée a la poste, par le
médecin-arbitre.

5. L’agent peut reprendre ses fonctions a concurrence de 50 %, de 60 % ou de 80 % des
prestations normales pour une période de trente jours calendrier au maximum.

Sur I’ensemble de la carriere, si le service médical auquel est affiliée la Ville de
Mouscron estime, lors d’un nouvel examen, que 1’¢tat de santé de 1’agent le justifie, le
service médical pourra prolonger par période de 30 jours avec un maximum de 3 mois
pour les agents ayant une ancienneté de moins de 10 ans, de 6 mois pour les agents
ayant une ancienneté de 10 a 20 ans et de 9 mois pour les agents ayant une ancienneté
de plus de 20 ans. Les dispositions du point 4 sont applicables.

A chaque examen, le service médical auquel est affiliée la Ville de Mouscron décide
quel est le régime de travail le mieux approprié.

Ces délais concernent une réduction de travail a mi-temps, ils sont donc adaptés au
prorata des prestations 60 % ou 80 %.

Di; ition, 1 nts contr:

L’agent contractuel doit immédiatement avertir sa mutuelle dés qu’il obtient un congé de
maladie.

1) Personnel employé

Le personnel repris ci-dessus obtient une rémunération garantie pendant les 30 premiers jours
de maladie.

A partir du 31° jour, le traitement de ’agent est pris en charge par la mutuelle.

En cas de reprise de travail, si la durée de reprise est inférieure a 14 jours calendrier et que
I’agent tombe malade, on parlera de rechute et le salaire garanti continuera a courir SAUF si
le médecin stipule sur le certificat qu’il s’agit d’une autre maladie.

Dans ce dernier cas, un nouveau salaire garanti se remet a courir au premier jour de la nouvelle
incapacité.

2) Personnel ouvrier

Lorsqu’un membre du personnel ouvrier est en congé de maladie, la répartition du salaire
garanti s’¢tablit comme suit :

- les 7 premiers jours calendrier : rémunération garantie a 100 % par I’employeur
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- les 7 jours calendrier suivants : rémunération prise en charge par I’employeur a raison de
87 %

- les 16 derniers jours du mois : rémunération prise en charge par I’employeur a raison de 27 %

En cas de reprise de travail, si la durée de reprise est inférieure a 14 jours calendrier, et que
I’agent tombe malade, on parlera de rechute et le salaire garanti continuera a courir SAUF si
le médecin stipule sur le certificat qu’il s’agit d’une autre maladie.

Dans ce dernier cas, un nouveau salaire garanti se remet a courir au premier jour de la nouvelle
incapacité.

85 - Statut administratif - Ville de Mouscron - septembre 2012



Chapitre 16 : Absences résultant d’un accident de travail ou
d’un accident sur le chemin du travail

(S applique a tous les agents)

1) Encasd’absence résultant d’un accident de travail, d’un accident sur le chemin du travail,
un congé est accordé sans limite de temps, méme apres la date de consolidation des
1¢ésions. Il est assimilé a une période d’activité de service. Ces journées d’absence ne sont
pas prises en considération pour déterminer le nombre de jours de congé que 1’agent peut
obtenir en application du chapitre 13. L’agent qui est dans I’impossibilité d’entamer ou
de poursuivre 1’exécution de ses fonctions en avertit immédiatement son chef de service

2) Procédure en cas d’accident du travail ou sur le chemin du travail :

La Ville de Mouscron est assurée auprés de la compagnie d’assurances Ethias, rue des
Croisiers 24 a 4000 Licge. (Police 6.002.838)

Ethias détermine la relation de causalité entre les Iésions ou les déces et les faits
accidentels. Elle se charge du contréle médical.

La déclaration d’accident du travail ou d’accident sur le chemin du travail doit étre
transmise a Ethias dans les 48 heures de I’événement, d’ou la nécessité d’insister aupres
des médecins pour compléter immédiatement les certificats médicaux au verso de la
déclaration d’accident faite en trois exemplaires. Le recto de la déclaration (circonstances,
témoins...) est complété et signé par le chef de service de la victime.

Le Service du Personnel est chargé d’envoyer a Ethias toute déclaration ou prolongation
d’incapacité de travail.

Une copie de la déclaration d’accident est remise au chef de sécurité et hygiene

Le service de santé¢ administratif de 1’Etat est le service médical compétent pour
déterminer le pourcentage d’invalidité permanente résultant des lésions physiologiques
occasionnées par 1’accident.

L’agent dont I’accident est reconnu comme tel ne doit supporter aucun frais de médecin
(ou de kiné) ni aucun frais pharmaceutiques. Toutes les attestations de soins ou toutes les
notes de frais doivent étre dirigées vers le service du personnel qui transmet a Ethias et
peut ainsi suivre 1’évolution du dossier.

La carte de reprise de travail expédiée a I’accidenté par Ethias doit étre complétée par
I’intéress¢ mais transmise obligatoirement au service du personnel qui la dirigera vers
Ethias.

86 - Statut administratif - Ville de Mouscron - septembre 2012



Chapitre 17 : Maladies professionnelles

(S applique a tous les agents)
1. Di itions oénér

Donnent lieu a réparation les maladies professionnelles reconnues comme telles conformément
aux regles des lois relatives a la réparation des dommages résultant de maladies professionnelles,
coordonnées le 3 juin 1970.

Toute maladie résultant du travail et faisant 1’objet d’un ajout a la loi est comprise dans les
maladies professionnelles.

11 y aura donc réparation des dommages a 1’égard des maladies professionnelles reconnues
figurant sur la liste fixée par I’ Arrété Royal du 28 mars 1969.

2. Conditions

La victime d’une maladie professionnelle a droit a la réparation des dommages subis lorsqu’elle
remplit les conditions suivantes :

1. Avoir été exposée au risque professionnel de cette maladie pendant la totalité ou une
partie de la période au cours de laquelle elle appartenait au personnel de la Ville de
Mouscron.

2. Est présumé, jusqu’a preuve du contraire, avoir exposé la victime au risque
professionnel de la maladie professionnelle, tout travail effectué pendant la période
d’occupation aupres de la Ville de Mouscron.

11 appartient au Fonds de prouver qu’il n’y avait pas d’exposition ou risque.
3. La maladie professionnelle doit s’étre manifestée au plus tot le 1" janvier 1987.
Indemnité sibl
Les indemnités suivantes peuvent étre accordées a I’agent victime d’une maladie
professionnelle reconnue :

- frais médicaux, chirurgicaux, pharmaceutiques, hospitaliers, de prothése
et d’orthopédie, ainsi que les prestations prévues dans la nomenclature
spécifique du Fonds des Maladies Professionnelles (Arrété Royal du 28
juin 1983).

- Unerente en cas d’invalidité permanente
- Une indemnité durant la période d’incapacité temporaire
- Une indemnité pour frais funéraires

- Une rente de conjoint survivant, orphelin ou ayant droit
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- Une indemnité de perte de rémunération a I’occasion de I’examen médical

- D’indemnisation des frais de déplacements qui résultent de la maladie
professionnelle

- Les frais de transfert de la dépouille au lieu des funérailles
Seuls les frais de soins de santé sont payés directement par le Fonds a la victime.
4. Demande en réparation pour maladie professionnelle

Toute demande en réparation pour maladie professionnelle doit étre introduite par la victime,
ses ayants droit, le chef de la victime ou par toute autre personne intéressée, sous pli
recommandé, auprés du Bourgmestre qui transmettra au service du personnel.

Le service transmet la demande au Fonds.

Pour I’incapacité temporaire, la demande doit étre introduite, soit au cours de la période
d’incapacité temporaire interrompue ou non par une ou plusieurs périodes de reprise de travail,
soit au cours de la période ou se manifestent les symptémes de la maladie professionnelle.

5. Recevabilité de la demande

A) Pour étre recevable, la demande introduite par la victime ou au nom de celle-ci doit étre
accompagnées des pieces justificatives suivantes :

a. un rapport médical adressé sous pli fermé au médecin-conseil du Fonds, dans
lequel le médecin mentionne la nature de la maladie professionnelle, donne la
justification de son diagnostic, les signes cliniques sur lesquels il s’appuie et la
date présumée du début de I’incapacité de travail.

Sont joints a ce rapport médical, les documents médicaux qui ont servi a établir
le diagnostic, notamment les radiographies en cas de pneumoconiose ;

b. en cas de pneumoconiose, un relevé de la carriére professionnelle compléte de
la victime, tant en Belgique qu’a I’étranger, avec indication précise des noms et
adresses des employeurs successifs depuis le début de 1’activité professionnelle,
les dates exactes d’embauche et de sortie, ainsi que la nature des fonctions
exercées chez chacun d’eux.

c. En cas de maladie professionnelle reconnue autre que la pneumoconiose, un
relevé précis des noms et adresses des trois derniers employeurs qui ont occupé
le requérant et la nature des fonctions exercées chez chacun d’eux.

d.  S’il s’agit d’une demande pour une aftection pour laquelle une décision de
rejet a déja été notifice, un rapport médical, sous pli fermé, et les documents
justificatifs constatent les modifications intervenues dans 1’état d’infirmité de
la victime par rapport aux constatations médicales sur la base desquelles la
décision de rejet était fondée.
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B) Pour étre recevable, la demande introduite par les ayants droit ou en leur nom doit étre
accompagnée des piéces justificatives suivantes :

a. un document faisant foi de la qualité d’ayant droit

b.  un rapport médical adressé, sous pli fermé, au médecin-conseil du Fonds
dans lequel le médecin mentionne les circonstances et les causes du déces
et donne la justification de son diagnostic. Sont joints a ce rapport médical,
les documents médicaux qui ont servi & établir le diagnostic.

c. Les documents énumérés au point A) lorsque aucune demande n’avait été
introduite du vivant de la victime.

6. Instruction de la demande

Le Fonds peut prendre toutes les mesures utiles et notamment solliciter du demandeur, de ses
ayants droit ou du Secrétaire Communal tous les renseignements ou documents nécessaires
a ’examen du dossier. Si les personnes visées s’abstiennent de fournir dans un délai de 15
jours les renseignements demandés, le Fonds leur adresse un rappel par lettre recommandée.
Si aucune suite ou demande de prolongation fondée sur des raisons valables n’est donnée au
rappel dans un délai de 8 jours, le Fonds statue sur base des éléments en sa possession. Le
Fonds notifie a la Ville de Mouscron, par lettre recommandée, ses conclusions concernant la
réparation du dommage.

7. Décision administrative

a) Le Collége Communal vérifie, dés qu’il en a connaissance, les conclusions émises
par le Fonds. Si les conclusions d’octroi des indemnités sur base de la loi de I’ Arrété
Royal du 21 janvier 1993 sont réunies, il examine les éléments du dommage subi
et notifie sans tarder a la victime ou a ses ayants droit et au Fonds son projet de
décision.

b) La victime ou ses ayants droit et le Fonds ont 1’obligation de communiquer, par
lettre recommandée, leurs remarques au Collége Communal dans le mois qui suit la
date d’envoi par le Colléege Communal du projet de décision.

¢) Silesremarques, de la victime ou ses ayants droit sont de nature médicale, le College
Communal est obligé de les communiquer au Fonds. Le College Communal ne peut
prendre une décision définitive qu’a partir du moment ou le Fonds aura déposé ses
conclusions.

d) Alaréception des remarques visées au point b) ou a I’expiration du délai fixé ou a
la réception des nouvelles conclusions du Fonds, le Collége Communal prendra une
décision motivée mentionnant la rémunération servant de base au calcul de la rente
ou les salaires servant de base a la fixation des indemnités, la nature de la maladie
et de I’incapacité, la réduction de capacité et la date du début de I’incapacité. Le
College Communal notifie alors, par lettre recommandée, sa décision a la victime
ou a ses ayants droit, au Fonds et aux institutions de Sécurité Sociale chargées des
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regles du cumul.

La demande en révision peut, en cas d’invalidité permanente, étre introduite par la victime ou
ses ayants droit tel que prévu au point 5 « Recevabilité de la demande ».

La demande devra étre accompagnée d’un rapport médical, sous pli fermé, constatant les
modifications intervenues dans 1’état de la victime depuis la date des conclusions médicales
antérieures.

Le College Communal et le Fonds peuvent prendre I’initiative dune révision d’office.
La demande du Collége Communal est adressée par simple lettre auprés du Fonds.

Si la victime, apres deux convocations adressées par lettre recommandée, ne se présente pas
pour I’examen médical devant le Médecin du Fonds, le paiement des indemnités est suspendu
a partir du premier jour du mois qui suit la date de la seconde convocation, jusqu’au moment
de sa comparution.

En cas de contestation, il appartient a la victime ou a ses ayants droit de soumettre les
décisions administratives au Tribunal du Travail compétent, dans I’année qui suit la date de la
notification de celles-ci et ce, a peine de déchéance.

L’administration devra supporter la charge des frais de procédure, sauf si la demande est
témeéraire et vexatoire.

Les frais sont récupérés aupres du Fonds.
9. Rentes

Pour le calcul de la rente, il est tenu compte de la rémunération annuelle de I’agent augmentée
des indemnités tenant lieu de traitement ou de salaire acquis par la victime (allocation de foyer
et de résidence, de diplome, d’allocation de suppléance ou d’intérim, de la programmation
sociale, du pécule de vacances auxquels la victime avait droit pour I’année durant laquelle la
maladie professionnelle est constatée).

Les rentes sont payées par douzieme et par anticipation.

Toutefois, lorsque le degré de I’invalidité permanent est de moins de 10%, la rente est payce
une fois par an au cours du 4°™ trimestre.

Elles sont dues, dés le 1 jour du mois correspondant a celui du déces ou a celui ou I’incapacité
présente un caractére de permanence.

A partir de la date d’octroi, elles sont payées le premier jour ouvrable de chaque mois.
10. Paiement des rentes
La Ville de Mouscron supporte la charge :

1. des rentes et indemnités d’incapacité octroyces en application du présent statut.
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2. des frais de funérailles et des frais de transfert de la dépouille au lieu des funérailles
ainsi que les frais afférents aux formalités administratives a remplir pour ce transfert

3. des frais de déplacement qui résultent de la maladie professionnelle chaque fois
que la victime doit se déplacer, a la demande du Collége Communal ou du Fonds,
a la demande de I’ Autorité judiciaire ou de I’expert désigné par cette Autorité, a
la demande de la victime, avec 1’autorisation du Fonds, les frais de la procédure
judiciaire, sauf si la demande est téméraire et vexatoire.

Ces rentes, indemnités et frais sont payés directement par la Ville de Mouscron et récupérés
par elle-méme auprés du Fonds par le biais d’un formulaire dont le modele est établi par le
Fonds.
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Chapitre 18 : Autres congés

ngé pour accomplir certaines prestations au bénéfice de groupes politiques reconni

des assemblées législatives nationales, communautaires ou régionales ou au bénéfice des
présidents de groupe
(S applique aux agents définitifs)

Base : Arrété Royal du 2 avril 1975 modifié par I’AR du 16/4/91 et circulaire du
Ministre de I’intérieur du 21septembre 1981.

A la demande d’un Président d’un groupe politique reconnu, avec 1’accord de
I’agent définitif et pour autant que 1’intérét du service ne s’y oppose pas, 1’agent
est placé en congé pour une période de 2 ans maximum aux fins d’accomplir d’une
maniére réguliere et continue, des prestations au bénéfice de ce groupe ou de son
Président. Ce congé est renouvelable par période de 2 ans maximum. L’agent est en
activité mais ce congé n’est pas rémunéré. Il a droit a I’avancement de traitement, a
la promotion et a I’évolution de carriére.

L’agent conserve la mention finale qui lui est attribuée au terme de la derniere
évaluation.

2. Congé pour I’exercice d’un mandat politique ou d’une fonction de cabinet
S’applique a tous les agents
Base : loi du 18 septembre 1986 modifiée par les lois des 4/5/99 et 13/5/99.

A la demande du membre du personnel et dans les limites fixées, un congé est
accordé pour I’exercice des mandats de Bourgmestre, d’Echevin ou de Président
de CPAS, de conseiller communal, de membre du Conseil de 1’Aide Sociale,
membre de la députation permanente d’un conseil provincial, conseiller provincial,
président des commissions communautaires commune, frangaise et flamande, d’une
agglomération ou une fédération de communes, ou d’une fonction de cabinet. L’agent
conserve la mention finale qui lui est attribuée au terme de la derniere évaluation. Ce
congé n’est pas rémunéré.
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Chapitre 19 : Congés de formation

Un congé de formation peut étre obtenu si I’initiative de la formation vient de 1’agent.
Ce congé est assimilé a une période d’activité de service.
Le congé de formation peut étre accordé s’il répond aux 2 conditions suivantes :

- Formation agréée par le Gouvernement Wallon sur avis du Conseil Régional de
la formation du personnel des pouvoirs locaux vise a satisfaire aux conditions de
I’évolution de carriére et de la promotion.

- Formation qui a un rapport avec la fonction actuelle de ’agent .
L’agent introduit sa demande de congé de formation aupres du Bourgmestre.

Le congé de formation peut étre refusé totalement ou partiellement s’il est incompatible avec
I’intérét du service. Cependant, un refus motivé par 1’intérét du service ne peut étre opposé a
I’agent deux années consécutives.

La durée de congé de formation ne peut dépasser le nombre d’heures de présences effectives
de I’agent a la formation requise pour 1’évolution de carriére et la promotion avec un maximum
de 120 heures, sauf accord spécifique du Collége Communal.

Le nombre de congé de formation est proportionnel aux prestations effectives de 1’agent.
Linscription et 1’assiduité avec laquelle I’agent a suivi la formation devront étre attestées.

Le droit a un congé de formation peut étre suspendu s’il résulte de I’attestation d’assiduité que
I’agent n’a pas assisté a 2/3 des cours ou s’il répond pas aux conditions de contréle de I’acquis.
La suspension est prononcée par le Collége Communal.

Si ’agent abandonne prématurément la formation, le congé de formation prend fin a ce
moment.

Sauf circonstances exceptionnelles, le congé de formation ne peut étre accordé plus de deux
fois de suite pour la méme formation.

Les heures de congé de formation doivent étre utilisées pendant la période des cours. Cette
période est prolongée des sessions d’examens auxquelles participe 1’agent. Suivant I’intérét
du service, une répartition planifié¢e du congé de formation peut étre imposée par le College
Communal.

Néanmoins, cette répartition ne peut porter atteinte aux droits de 1’agent d’utiliser en totalité
son congé de formation, ni son droit de ’utiliser pour se rendre a la formation, y assister et,
le cas échéant, rejoindre son lieu de travail apres la formation et pour participer aux examens.

L’agent conserve son droit au traitement.
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Chapitre 20 : Dispense de service

(S’applique a tous les agents)

Une dispense de service peut étre accordée pour suivre une formation dont I’initiative vient
d’un supérieur hiérarchique et acceptée par le College Communal.

La dispense de service est accordée le temps nécessaire de formation.

[’agent peut compenser sur ses heures de service les heures de formation qui ont lieu en
dehors des heures normales de service.

L’inscription et I’assiduité avec laquelle I’agent a suivi la formation devront étre attestées.

Le droit a la dispense de service peut étre suspendu s’il résulte de I’attestation d’assiduité
que I’agent n’a pas assisté a 2/3 des cours ou s’il ne répond pas aux conditions de contréle de
I’acquis. La suspension est prononcée par le Collége Communal.

Si I’agent abandonne prématurément la formation, la dispense de service prend fin a ce
moment.

Sauf circonstances exceptionnelles, la dispense de service ne peut étre accordée plus de deux
fois de suite pour la méme formation.

Les heures de dispense de service doivent étre utilisées pendant la période des cours. Cette
période est prolongée des sessions d’examens auxquelles participe 1’agent.

Suivant I’intérét du service, une répartition planifiée de la dispense peut étre imposée par le
College Communal. Néanmoins, cette répartition ne peut porter atteinte aux droits de 1’agent
d’utiliser en totalité¢ sa dispense de service, ni a son droit de ’utiliser pour se rendre a la
formation, y assister, et le cas échéant, rejoindre son lieu de travail apres la formation et pour
participer aux examens.

L’agent conserve son droit au traitement.

Pour toute formation dépassant 100h et se cloturant par la satisfaction a un examen, le
travailleur bénéficie d’une dispense de service supplémentaire la veille et le jour méme de
I’examen.

Pour toute formation dépassant 205h, le College Communal statue sur la durée de la dispense
de service supplémentaire accordée.
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Chapitre 21 : Absence de longue durée pour raisons
personnelles

(Applicable a tous les agents)

Cette absence est devenue un droit pour le personnel a ’exception des agents de niveau A.
Pour ces derniers, une autorisation du Collége Communal pourra étre accordée pour autant
que le bon fonctionnement du service 1’y autorise.

L’agent obtient ’autorisation de s’absenter a temps plein pour une période de deux ans au
maximum pour I’ensemble de sa carriére. La demande doit étre introduite au moins deux mois
avant ’entrée en vigueur de cette absence.

Si I’absence de longue durée pour raisons personnelles est fractionnée, la période d’absence
doit étre de six mois au moins. En cas de prorogation, une demande de 1’agent doit étre
introduite au moins un mois avant I’expiration de la période d’absence de longue durée pour
raisons personnelles en cours.

Cette autorisation est accordée par le College Communal.

A sa demande, I’agent reprend ses fonctions avant 1’expiration de la période d’absence en
cours moyennant un préavis de trois mois, a moins que le Colléege Communal n’accepte un
délai plus court et ce aprés examen de la demande.

Pendant son absence, I’agent se trouve dans la position administrative de non-activité.

11 peut exercer une activité lucrative a condition que cette activité soit compatible avec ses
fonctions.

Durant cette absence, 1’agent ne percoit aucun traitement et perd ses droits a ’avancement de
traitement et a 1I’évolution de carricre.

Tout agent dont I’absence excéde la période pour laquelle 1’absence de longue durée pour
raison personnelle recevra un envoi recommandé le convoquant au Collége Communal. Si
I’agent ne donne pas suite au courrier dans les 15 jours de I’envoi recommandg, il sera démis
des ses fonctions pour abandon de poste (motif grave).
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Chapitre 22 : Congé pour prestations réduites justifiées par
des raisons sociales ou familiales

(Ne s’ applique pas aux grades légaux)

Ce congé est devenu un droit pour les agents, a I’exception des agents de niveau A. Pour ceux-
ci, une demande diment motivée sera examinée au cas par cas par le College Communal.

La demande de I’agent doit étre motivée et appuyée de toute preuve utile. Cette demande ne
peut étre satisfaite que si elle tend a remédier a une situation résultant de difficultés survenues
soit :

- al’agent lui-méme

- ason conjoint

- alapersonne avec laquelle il vit maritalement

- ases enfants ou a ceux de ses conjoints

- al’enfant qui a été adopté par lui-méme ou par son conjoint

- aux parents et alliés de quelque degré que ce soit, habitant sous le méme toit que
I’agent ou étant a sa charge

- aux ascendants au premier degré de 1’agent ou de son conjoint ainsi qu’aux freres et
sceurs de ’agent

- a D’enfant accueilli dans un foyer par décision d’une autorité judiciaire ou
administrative ou en vue de son adoption

- al’enfant dont I’agent ou son conjoint a été désigné comme tuteur

- al’enfant dont la garde lui a été confiée a 1’agent ou a son conjoint désigné comme
subrogé tuteur

- alinterdit dont la garde a été confiée a ’agent ou a son conjoint désigné comme
tuteur

Le Collége Communal autorise 1’agent qui le demande a exercer ses fonctions par prestations
réduites pour des raisons sociales ou familiales. La notification de la décision du Collége
Communal se fera dans le mois qui suit la réception de la demande et les justifications. Les
périodes de congé pour prestations réduites prennent cours au plus t6t deux mois aprés la date
de la demande de I’agent, a moins que le College Communal ne décide d’accorder le congé
dans un délai plus court.

L’agent qui bénéficie de I’autorisation visée ci-dessus est tenu d’accomplir au moins la moitié
de la durée des prestations qui lui sont normalement imposées. Ces prestations s’effectuent
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soit chaque jour soit selon une autre répartition dans la semaine selon I’horaire fixé en accord
avec le Chef de service et le College Communal.

Pendant son congg, 1’agent ne peut effectuer aucune activité lucrative.

L’autorisation d’exercer des prestations réduites est accordée pour une période de trois mois
au moins et de vingt-quatre mois au plus. Des prorogations peuvent étre accordées pour des
périodes de trois mois au moins et de 24 mois au plus si des raisons du méme ordre subsistent.

Pour I’ensemble de sa carriere, la durée totale des congés pour prestations réduites pour
raisons sociales ou familiales ne peut excéder 5 ans.

L’agent peut reprendre ses fonctions a temps plein avant 1’expiration de la période accordée
moyennant un préavis de trois mois, a moins que le College Communal n’accepte un délai
plus court.

Ce congé n’est pas rémunéré et est assimilé pour le surplus a une période d’activité de service.

L’agent bénéficie du traitement dii en raison des prestations réduites. Le traitement de 1’agent
qui a atteint I’age de 50 ans et de I’agent qui a la charge d’au moins 2 enfants n’ayant pas
I’age de 15 ans accomplis est augmenté du cinquiéme du traitement qui aurait été dii pour les
prestations qui ne sont pas fournies.

L’autorisation d’exercer ses fonctions par prestations réduites est suspendue des que 1’agent
obtient I’un des congés suivants :

- congé de maternité, de paternité, congé parental et congé d’accueil
- congé pour motifs impérieux d’ordre familial

- congé pour lui permettre d’accomplir un stage ou une période d’essai dans un autre
emploi d’un service public ou dans un établissement d’enseignement ou assimilé

- congé pour lui permettre de présenter sa candidature aux élections
- congé pour remplir en temps de paix des prestations au Corps de Protection Civile

- congé pour accomplir certaines prestations militaires en temps de paix, ainsi que des
services dans la protection civile ou des taches d’utilité publique, en application des
lois portant le statut des objecteurs de conscience, coordonnée le 20/02/80

- congé pour exercer une fonction dans un cabinet ministériel

- congé pour exercer une activité auprés d’un groupe politique reconnu d’une
assemblée 1égislative fédérale, communautaire ou régionale ou auprés d’un Président
d’un de ces groupes

- congé visé¢ a I'art 77§1 de I’AR du 28/09/1984 portant exécution de la loi du
19/12/1974 organisant les relations entre les autorités publiques et les syndicats des
agents relevant de ces autorités
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Chapitre 23 : Prestations réduites pour convenances
personnelles

(Ne s’ applique pas aux grades légaiix)

Ce congé est devenu un droit pour les agents, a 1’exception des agents de niveau A. Pour ceux-
ci, une demande diiment motivée sera examinée au cas par cas par le Colleége Communal.

Le Collége Communal autorise I’agent qui le demande a exercer ses fonctions par prestations
réduites pour convenances personnelles.

Les périodes de congé pour prestations réduites prennent cours au plus tot deux mois aprés
la date de la demande de 1’agent, a moins que le College Communal ne décide d’accorder le
congé dans un délai plus court.
L’agent qui bénéficie de I’autorisation visée ci-dessus est tenu d’accomplir soit la moitié, soit
les deux tiers, soit les trois quarts, soit les quatre cinquiémes de la durée des prestations qui
lui sont normalement imposées. Ces prestations s’effectuent soit chaque jour soit selon une
autre répartition dans la semaine selon I’horaire fixé en accord avec le Chef de service et le
College Communal.
Les prestations réduites doivent toujours prendre cours au début de mois.
L’autorisation d’exercer des prestations réduites est accordée pour une période de trois mois
au moins et de vingt-quatre mois au plus. Des prorogations peuvent étre accordées pour des
périodes de trois mois au moins et de 24 mois au plus. Chaque prorogation est subordonnée a
une demande de 1’agent intéressé, introduite au moins un mois avant 1’expiration de la période
pour laquelle il a été autorisé a exercer ses fonctions par prestations réduites.
L’agent peut reprendre ses fonctions a temps plein avant I’expiration de la période accordée
moyennant un préavis de trois mois, a moins que le Colléege Communal n’accepte un délai
plus court.
Durant la période d’absence, I’agent est non rémunéré et considéré en non-activité de service.
11 peut néanmoins faire valoir ses titres & la promotion et a I’évolution de carriere.
L’agent bénéficie du traitement dii en raison des prestations réduites.
L’autorisation d’exercer ses fonctions par prestations réduites est suspendue dés que 1’agent
obtient I’un des congés suivants :

- congé de maternité, de paternité, congé parental et congé d’accueil

- congé pour motifs impérieux d’ordre familial

- congé pour lui permettre d’accomplir un stage ou une période d’essai dans un autre

emploi d’un service public ou dans un établissement d’enseignement assimilé
- congé pour lui permettre de présenter sa candidature aux élections
- congé pour remplir en temps de paix des prestations au Corps de Protection Civile
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- congé pour accomplir certaines prestations militaires en temps de paix, ainsi que des
services dans la protection civile ou des taches d’utilité publique, en application des
lois portant le statut des objecteurs de conscience, coordonnée le 20/2/80

- congé pour exercer une fonction dans un cabinet ministériel

- congé pour exercer une activité auprés d'un groupe politique reconnu d’une
assemblée 1égislative fédérale, communautaire ou régionale ou aupres d’un Président
d’un de ces groupes

- congé visé a I'art 77§1 de ’AR du 28/9/1984 portant exécution de la loi du
19/12/1974 organisant les relations entre les autorités publiques et les syndicats des
agents relevant de ces autorités.
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Chapitre 24 : Interruption de la carriére professionnelle

Le bénéfice de I’interruption de la carriére professionnelle est un droit pour tous les agents,
quel que soit leur statut, répondant aux conditions prescrites par la loi en la matiere

L’application de ’interruption de la carriére professionnelle se fait conformément aux
dispositions des lois du 22/1/85 et du 22/12/95 ainsi que des arrétés royaux du 14/03/96 et
du 4/6/99.

L’agent formule sa demande par lettre adressée au Colleége Communal au moins trois mois
avant le début de I’interruption. Ce délai peut étre réduit par le Collége Communal a la
demande de I’agent.

A sa demande, I’agent peut reprendre sa fonction avant I’échéance de la période d’interruption
moyennant un préavis de 2 mois communiqué par lettre recommandée a Monsieur le
Bourgmestre a moins que celui-ci n’accepte un délai plus court.
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Chapitre 25 :
Redistribution du travail : départ anticipé a mi-temps

Le départ anticipé a mi-temps est applicable :
Uniquement aux agents nommes a titre définitif.

Ceux-ci auront le droit de travailler a mi-temps pendant une période ininterrompue de 10 ans
au maximum précédent la date de leur mise a la retraite anticipée ou non.

L’intéressé introduira sa demande auprés du Secrétaire Communal un mois avant le début de la
période de départ anticipé. Aprés I’introduction de sa demande, il ne sera plus permis a celui-ci
de revenir sur la date de sa mise a la retraite, a moins que cette date pour quelque motif que
ce soit ne soit avancée.

La période d’absence est considérée comme congé et est assimilée a une période d’activité de
service ou a défaut d’une telle position dans le statut applicable au membre du personnel, a
une position analogue.

Le membre du personnel qui occupe cette position administrative conserve ses droits a
I’avancement de traitement et ses titres a la promotion. Il perd toutefois ses titres a la promotion
lorsque la vacance d’emploi est une condition a la promotion.

L’agent recevra de la commune, le traitement dii pour ses prestations & mi-temps ainsi qu’une
prime mensuelle de 295,99 euros.

Deux membres du personnel qui font usage de leur droit au départ anticipé seront remplacés
obligatoirement par un membre statutaire complémentaire.

Le travail s’effectue a mi-temps de commun accord entre le membre du personnel qui opte
pour le départ anticipé a mi-temps et le Secrétaire Communal et ce suivant les nécessités du
service. Soit chaque jour, soit selon une autre répartition fixée sur la semaine ou sur le mois.

La répartition des prestations se fait par jours entiers ou demi-jours.

Pendant la période durant laquelle le membre du personnel n’a pas de prestations a fournir
dans le cadre du régime de travail a mi-temps, il ne peut exercer aucune activité lucrative.

Si le College Communal estime qu’il est nécessaire de maintenir un membre du personnel au
travail a temps plein en raison de ses connaissances, capacités ou aptitudes spécifiques ou en
raison de I'importance de la mission dont il est investi il peut faire courir le droit au départ
anticipé a mi-temps a une date ultérieure a celle choisie par le membre du personnel, sans
que la période écoulée entre la date choisie par le membre du personnel et celle qui agrée le
College Communal puisse étre supérieure a six mois — en cas de litige, la charge de la preuve
incombe au Collége Communal.

Sont exclus du départ anticipé a mi-temps, les grades 1égaux, les agents bénéficiant d’une
échelle barémique A.

Les agents qui bénéficient du départ anticipé a mi-temps qui souhaitent sortir de ce régime,
en ont I’opportunité, mais lorsqu’ils I’auront quitté, ils n’auront plus la possibilité d’y revenir
par la suite.
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Chapitre 26 : La semaine volontaire de 4 jours

La semaine volontaire de quatre jours est applicable :
a I’ensemble des agents statutaires et agents contractuels subventionnés ou non.

Les dispositions relatives a celle-ci seront d’application au plus tot a partir de la validation de
I’engagement de la commune par le Ministre Fédéral de 1a Fonction Publique.

Le membre du personnel qui désire faire usage du droit a la semaine volontaire de quatre
jours, introduit a cet effet sa demande aupres du Collége Communal un mois avant le début de
la période pendant laquelle il exercera se prestations sur la base de la semaine volontaire de
quatre jours et ce pour une période ininterrompue d’au moins un an.

La période prend cours le premier jour d’un mois.
L’intéressé recoit un accusé de réception de sa demande.

Si le College Communal estime qu’il est nécessaire de maintenir un membre du personnel au
travail a temps plein en raison de ses connaissances, capacités ou aptitudes spécifiques ou en
raison de I’importance de la mission dont il est investi, il peut faire courir le droit a la semaine
volontaire de quatre jours a une date ultérieure a celle choisie par le membre du personnel sans
que la période écoulée entre la date choisie par le membre du personnel et celle qui agrée le
College puisse étre supérieure a six mois. En cas de litige la charge de la preuve incombe au
College Communal.

Dans ce cas le College Communal dispose de quinze jours a partir du jour qui suit I’ introduction
de la demande pour informer I’intéressé.

A D’expiration de ce délai, la demande est réputée définitive.

L’agent recevra de la commune, le traitement dil pour ses prestations 4/5 temps ainsi qu’une
prime mensuelle de 98,20 euros a I’index 1,4002. Ce montant est lié a I’évolution de
I’indexation des salaires dans la fonction publique.

Les prestations devront obligatoirement s’étaler sur quatre jours.

Le calendrier de travail proposé par le membre du personnel est comparé au fonctionnement
du service, en tenant compte des demandes de travail a temps partiel introduites par les autres
membres du personnel du service.

S’il ressort de la comparaison que le calendrier de travail proposé par le membre du personnel
ne peut pas étre accepté, le Chef de service, le Secrétaire Communal communiquent a
I’intéressé les raisons pour lesquelles le calendrier proposé est refusé.

Ils communiquent en méme temps a ’intéressé suivant un ordre numérique les calendriers de
travail qui peuvent étre acceptés.

Cette communication est adressée au membre du personnel dans les huit jours qui suivent
I’introduction de la demande ; passé ce délai le calendrier de travail proposé par le membre du
personnel est considéré comme accepté.

Le membre du personnel dispose de huit jours a partir du jour qui suit celui ou il a recu
communication de non-accord pour renoncer a sa demande.
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S’il ne réagit pas dans ce délai, le calendrier de travail proposé en premier lieu par le Chef de
Service et le Secrétaire Communal lui est applicable.

Le Chef de service et le Secrétaire Communal peuvent inviter a tout moment le membre du
personnel qui opte pour la semaine volontaire de quatre jours a modifier le calendrier de
travail. Dans ce cas le calendrier ne peut étre modifié que moyennant [’accord du membre du
personnel concerné.

11 ne peut étre mis fin au régime de la semaine volontaire de quatre jours que moyennant un
préavis de trois mois introduit par le membre du personnel. Ce préavis ne peut étre adressé
qu’a partir du premier jour du neuvieme mois qui suit le début de la réduction des prestations.

Pendant la période durant laquelle le membre du personnel n’a pas de prestations a fournir
dans le cadre de la semaine volontaire de quatre jours, il ne peut exercer aucune activité
lucrative.

Au cours de la période de semaine volontaire de quatre jours, le membre du personnel ne peut
étre autorisé a exercer des prestations réduites pour quelque motif que ce soit, sauf pour des
raisons de santé. Il ne peut pas non plus se prévaloir d’un régime d’interruption a mi-temps de
la carriere professionnelle

La période pendant laquelle un membre du personnel exerce ses prestations sur la base de la
semaine volontaire de quatre jours est suspendue dés qu’il obtient un congé de maternité, un
congé parental, un congé pour motifs impérieux d’ordre familial, un congé pour présenter
sa candidature aux élections législatives ou provinciales ou un congé d’accueil en vue de
I’adoption ou de la tutelle officieuse.

Si la période pendant laquelle le membre du personnel exerce ses prestations sur la base de la
semaine volontaire de quatre jours est suspendue, le complément de traitement est multiplié
par une fraction dont le numérateur représente le nombre de jours prestés pendant ladite
période et dont le dénominateur représente le nombre de jours qui auraient été prestés si la
période susvisée n’avait pas été suspendue.

Pour les membres du personnel statutaire, la période d’absence est considérée comme congé
et assimilée a une période d’activité de service ou a défaut d’une telle position dans le statut
applicable au membre du personnel a une position analogue.

Pour les membres du personnel contractuel, 1’exécution du contrat de travail est suspendue
pendant 1’absence. Ils conservent toutefois leur titre a I’avancement de traitement.

Le temps de travail libéré lorsque deux membres du personnel au moins au sein de
I’administration font usage de leur droit est obligatoirement rencontré par la mise au travail
des chomeurs.

Ces chomeurs sont engagés dans les liens d’un contrat de travail a temps plein ou & temps
partiel
11y a lieu d’entendre par chémeur :

- les chomeurs complets indemnisés

- les bénéficiaires du minimum de moyens d’existence

- les handicapés qui bénéficient d’une allocation de remplacement de revenus

- les contractuels occupés par le Service public concerné dans les liens d’un contrat

de remplacement

Sont exclus de cette mesure, les grades 1égaux, les agents bénéficiant d’une échelle barémique
A.
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Chapitre 27 : Médecine du travail

(chapitre applicable a tous les agents)

La Ville de Mouscron est affilié auprés de SEMESOTRA-GROUPE S.P.M.T., Chaussée
d’Antoing, 55 a 7500 Tournai.

Sont obligatoirement soumises a la médecine du travail, les catégories de personnel suivantes :
1. les travailleurs exposés a un risque de maladie professionnelle

2. les travailleurs occupant un poste de sécurité. On entend par poste de sécurité,
tout poste de travail impliquant la conduite de véhicules a moteurs, de grues, de
ponts roulants, d’engin de levage quelconques, de machines mettant en action
des installations ou des appareil dangereux, pour autant que la conduite de ces
engins, de ces machines ou de ces installations puisse mettre en péril la sécurité des
compagnons de travail du préposé a ce poste

3. les travailleurs qui, en raison de leur activité professionnelle, sont directement
en contact avec des denrées ou des substances alimentaires, que celles-ci soient
destinées a la vente ou consommées sur place par la clientéle ou le personnel de la
Ville de Mouscron

4. les personnes handicapées que la Ville de Mouscron est tenue d’engager
5. les travailleurs 4gés de moins de 21 ans

6. les travailleurs occupant une situation de travail qui expose aux contraintes suivantes
liées au travail : utilisation habituelle des équipements a écrans de visualisation
pendant une partie non négligeable de leur temps de travail, manutention manuelle
de charges comportant des risques notamment dorsolombaires

7. les agents conduisant un véhicule de service ou autre qui nécessite une sélection
médicale

Cette liste n’est pas limitative.

Les missions de SEMESOTRA-GROUPE S.P.M.T. sont décrites et reprises dans le Réglement
Général de la Protection du Travail (RGPT).

La travailleuse enceinte peut en avertir I’employeur et fournir un document médical attestant
son état afin de bénéficier des mesures de protection.

Les agents repris ci-dessus, malades plus de 4 semaines sans interruption sont soumis
automatiquement a 1’examen du médecin du travail avant reprise du service.

I1 est toujours possible de demander une visite médicale spontanée aupres du médecin du
travail, soit a I’initiative de 1’employeur, soit a celle du travailleur, soit a celle du chef de
sécurité, d’hygiene et d’embellissement des lieux du travail. Le médecin du travail pourra étre
amené a examiner 1’agent qui remet un certificat médical restrictif (travail 1éger, etc. ).
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Chapitre 28 : Statut syndical

Les relations entre la Ville de Mouscron et les organisations syndicales, ainsi que le statut des
personnes qui participent a la vie syndicale, sont régies par la loi du 19 décembre 1974 et les
arrétés d’exécution organisant les relations entre les autorités publiques et les syndicats des
agents relevant de ces autorités.
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Chapitre 29 : Gréves

(s applique a tous les agents)

La participation de I’agent a une cessation concertée du travail ne peut entrainer pour cet agent
que la privation de son traitement. Elle est assimilée a une période d’activité de service.
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Chapitre 30 : Bien-étre au travail

La politique du bien-étre au travail est régie par les dispositions de la loi du 4 aott 1966
relative au bien-étre des travailleurs, de I’arrété royal du 3 mai 1999 tel que modifié relatif aux
missions et au fonctionnement des Comités pour la prévention et la protection au travail et
I"article 39 de I’arrété royal du 28 septembre 1984 portant exécution de la loi du 19 septembre
1974 organisant les relations entre les autorités publiques et les syndicats des agents relevant
de ce autorités.

11 sera tenu au moins une réunion trimestrielle du comité pour la prévention et la protection au
travail afin de soutenir une réelle politique de bien-étre.

Reclassement professionnel :

Cette matiére sera réglée conformément aux dispositions de 1’arréte royal du 28 mai 2003
relatif a la surveillance de la santé des travailleurs lequel dispose notamment ce qui suit :

Sous-section 2 - Mesures a prendre avant toute décision

Art. 55. — Avant de proposer la mutation temporaire ou définitive d’un travailleur
ou de prendre une décision d’inaptitude, le conseiller en prévention-médecin du
travail doit procéder aux examens complémentaires appropriés, qui seront a charge
de I’employeur, notamment dans le cas ou le travailleur est atteint d’affection
présumée d’origine professionnelle et dont le diagnostic n’a pu étre suffisamment
établi par les moyens définis a 1’évaluation de santé périodique. Il doit en outre
s’enquérir de la situation sociale du travailleur, renouveler I’analyse des risques, et
examiner sur place les mesures et les aménagements susceptibles de maintenir a son
poste de travail ou a son activité le travailleur, compte tenu de ses possibilités. Le
travailleur peut se faire assister par un délégué du personnel au Comité ou, a défaut,
par un représentant syndical de son choix.

Art. 56. — Lorsque le conseiller en prévention-médecin du travail estime que le
maintien d’un travailleur & son poste de travail ou & son activité est possible, il
indique sur le formulaire d’évaluation de santé, a la rubrique F, quelles sont les
mesures a prendre pour réduire au plus tot et au minimum les facteurs de risques
en appliquant les mesures de protection et de prévention en rapport avec I’analyse
des risques.

Art. 57. — Les possibilités de nouvelle affectation et les mesures d’aménagement
des postes de travail font I’objet d’une concertation préalable entre 1’employeur, le
conseiller en prévention-médecin du travail et le cas échéant d’autres conseillers en
prévention, le travailleur et les délégués du personnel au Comité ou, a défaut, les
représentants syndicaux, choisis par le travailleur.

Art. 58. — Le conseiller en prévention-médecin du travail informe le travailleur de
son droit a bénéficier des procédures de concertation et de recours visées par le
présent arrété.
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Sous-section 3. — Procédure de concertation

Art. 59. — Hormis le cas de I’évaluation de santé préalable visée a I’article 27,
si le conseiller en prévention-médecin du travail juge qu’une mutation temporaire
ou définitive est nécessaire, parce qu’un aménagement du poste de sécurité ou de
vigilance ou de I’activité a risque défini n’est pas techniquement ou objectivement
possible ou ne peut étre raisonnablement exigé pour des motifs diiment justifiés, le
travailleur peut faire appel a la procédure de concertations décrite ci-aprés, dans les
conditions qui y sont énoncées.

Art. 60. - § 1°. Avant de remplir le formulaire d’évaluation de santé, le conseiller en
prévention-médecin du travail informe le travailleur de sa proposition de mutation
définitive, soit en lui remettant un document que le travailleur signe pour réception,
soit en lui envoyant un pli recommandé avec accusé de réception.

§ 2. Le travailleur dispose d’un délai de cinq jours ouvrables, qui suivent
I’accusé de réception pour donner ou non son accord.

§ 3. Si le travailleur n’est pas d’accord, il désigne au conseiller en
prévention-médecin du travail un médecin traitant de son choix. Le conseiller en
prévention-médecin du travail communique a ce médecin sa décision motivée. Les
deux médecins s’efforcent de prendre une décision en commun. Chacun d’entre
eux peut demander les examens ou les consultations complémentaires qu’il juge
indispensable. Seuls les examens ou consultations complémentaires demandés par
le conseiller en prévention-médecin du travail sont a charge de ’employeur.
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Chapitre 31 : Cessation des fonctions

1. Regles applicables aux agents définitifs
a) La démission volontaire

L’agent peut demander volontairement a étre démis de ses fonctions, en adressant au préalable
une demande écrite au Collége Communal. Si I’agent démissionne de ses fonctions avec
I’intention de ne plus exercer aucune activité lucrative, il peut demander a réserver ses droits
a la pension de retraite au moment voulu.

b) La démission d’office

Est démis d’office et sans préavis de ses fonctions :

1. ’agent dont la nomination est constatée irréguliére dans le délai de recours en
annulation devant le Conseil d’Etat. Ce délai ne vaut pas en cas de fraude ou de vol de I’agent.

2. ’agent qui ne satisfait plus a la condition de nationalité ou qui ne jouit plus de ses
droits civils et politiques.

3. I’agent qui, sans motif valable, abandonne son poste et reste absent pendant plus de
dix jours ouvrables.

4. I’agent qui, sans motif valable, ne reprend pas le service aprés une période d’absence
de longue durée qui lui a été accordée.

5. I’agent qui se trouve dans un cas ou I’application des lois civiles et pénales entraine
une cessation de ses fonctions.

La démission d’office est prononcée par le Conseil Communal. En cas de démission d’office
prononcée sur base des points 1, 3 et 4, I’agent sera préalablement convoqué par le Conseil
Communal afin de pouvoir étre entendu sur les raisons de ces absences.

¢) I’admission  la pension

Le dossier de demande de pension sera introduit un an avant la date de prise de cours de la
pension. La démission des fonctions n’est pas nécessaire si I’agent reste en service jusqu’a 65
ans (obligation Iégale de mise a la retraite), mais la demande de pension doit cependant étre
introduite dans le délai requis.

Avant cet dge légal, la démission doit étre présentée par 1’agent. En tout ¢tat de cause,
I’admission a la pension ainsi que 1’autorisation de porter le titre honorifique des fonctions
doivent étre demandées.

Vingt années de service sont nécessaires pour avoir le droit a la pension.

Pour rappel : un agent ayant épuisé son capital de jours de maladie et reconnu inapte
définitivement a I’exercice de ses fonctions par la Commission des Pensions du Ministére de la
Santé Publique sera admis a la pension prématurée pour cause d’inaptitude physique quel que
soit son age. L’inaptitude physique définitive est constatée par le service de santé administratif
en application de ’article 117 § 2 de la loi du 14 février 1961.
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d) La révocation et la démission d’office prononcées a titre de sanction disciplinaire sont

régies par les articles du Code de la Démocratie Locale et de 1a Décentralisation.
e) Décés

Lors du décés d’un agent de la Ville de Mouscron en service ou pensionné, son conjoint
survivant, méme divorcé peut bénéficier d’une pension de survie éventuelle. L’instruction du
dossier se fera a la demande de la veuve ou du veuf.

2. Regles applicables aux agents contractuels

Entrainent la cessation des fonctions des agents contractuels :
1. larupture volontaire du contrat de travail par le travailleur
2. lafin d’un contrat a durée déterminée
3. le licenciement moyennant préavis
4. larésiliation immédiate pour motif grave
5. lafin d’un contrat de remplacement
6. lelicenciement en cas de maladie d’une durée supérieure a 6 mois ininterrompus
7. T’admission a la pension
Dans tous les cas, les dispositions de la loi du 3/7/1978 seront d’application.
Par motif grave, il y a lieu d’entendre :
e les absences injustifiées répétées apres avertissement écrit ;
o e refus d’exécuter le travail confié et tout acte manifeste d’insubordination ;
e le non-respect des régles élémentaires de sécurité ;
e lanégligence grave et volontaire ;
e e fait de dévoiler a des tiers, tout renseignement couvert par le secret professionnel ;

e e fait de se livrer a des voies de fait pour autant qu’il n’y ait pas eu de provocation de la
part de la victime ;

e la dissimulation d’erreurs et/ou la fourniture de fausses informations ou rapports ;

e lerefus persistant de se soumettre a un examen de controle médical ;

e  tout fait contraire aux bonnes meeurs selon la définition de la loi pénale ;

e Le vol d’un bien appartenant a I’employeur, quelle qu’en soit la valeur ;

e  L’abus de sa fonction en favorisant, contre les intéréts de son employeur, un tiers ;

e  Les arrivées tardives au travail a plusieurs reprises, malgré les avertissements écrits
répétés ;

e Le fait d’abandonner son poste sans motif valable et rester absent pendant plus de 10

jours ouvrables ;
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e  Le fait de ne pas reprendre, sans motif valable, son service aprés une absence de longue
durée qui lui a été accordée.
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ANNEXE AU STATUT ADMINISTRATIF — DEFINITIONS DES FONCTIONS

PERSONNEL ADMINISTRATIF

PREMIER DIRECTEUR

Activités principales :

Animation et pilotage de I’équipe de direction qui peut comprendre de nombreux
cadres supérieurs (Directeurs, Chefs de division, Chefs de bureau...) ;

Arbitrage des conflits entre les différentes entités de I’administration ;

Intervention sur les choix stratégiques de la ville pour y intégrer la dimension
« ressources humaines » ;

Conception de la politique de gestion des ressources humaines a partir des choix
stratégiques ;

Organisation des moyens a mettre en ceuvre et contrdle de 1’application des décisions
de I’autorité¢ communale, régionale et fédérale ;

Encadrement et coordination des activités des services de sa direction ;

Diffusion de la politique des ressources humaines aupres de I’ensemble des acteurs
en leur apportant conseils et aides ;

Evaluation de la politique réalisée et décision des ajustements nécessaires ;

Facilitation des projets de changement par des dispositifs appropriés (organisation,
formation, communication) ;

Conception de la politique de communication interne et contréle de sa mise en
ceuvre ;

Préparation des négociations avec les partenaires sociaux en liaison avec les ¢lus ;
Elaboration et contrdle de la cohérence de la politique salariale ;

Régulation des relations sociales.

Compétences requises :

Bonne culture générale ;

Mettre en ceuvre les concepts de la sociologie des organisations ;
Anticiper, synthétiser, décider ;

Recruter de bons collaborateurs ;

Entrainer I’adhésion, convaincre, écouter ;
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L]

Aider a la décision ;

Diriger une structure ;

Contrdler la gestion ;

Elaborer une stratégie ;
Communiquer avec les médias ;
Piloter un projet ;

Gérer des équipements ;

Gérer des contlits ;

Gérer un budget ;

Anticiper sur I’évolution des compétences et des postes ;
Conduire des négociations sociales ;
Apprécier le climat social ;

Rendre des arbitrages.

DIRECTEUR

Role :

Etre le relais du Conseil et/ou du College dans I’exécution de ses politiques ;
Diriger et animer les différents centres fonctionnels de sa direction ;
Assurer la coordination avec les autres directions via LE Premier Directeur ;

Entretenir le processus d’innovation et de modernisation de la gestion de la ville au
sein de sa direction.

Compétences requises :

Maitriser les 1égislations et autres normes en rapport avec la vie communale et les
missions de sa direction ;

Posséder des connaissances générales du fonctionnement des différents niveaux de
pouvoir ;

Mettre en place une démarche prospective au sein des services de sa direction ;
Adapter la configuration de sa direction aux évolutions des besoins de la population ;
Conduire des négociations en rapport avec les activités de la Direction ;

Maitriser les techniques de management ;
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Posséder des capacités organisationnelles et de leadership ;

Coordonner I’avancement des différents plans d’actions, faire des bilans
d’avancement ;

Activités principales :

Assurer la fonction de relais entre le College et les échevins et les services qui sont
sous son autorité ;

Faire rapport au collége sur I’organisation et les activités de ses services ;

Veiller a la cohérence lors de la mise en ceuvre des décisions du Collége et/ou du
Conseil ;

Rassembler les propositions budgétaires de sa direction ;

Définir I’organigramme de sa direction et les fonctions spécifiques de ses
subordonnés ;

Assurer la gestion journaliére des ressources de sa direction dans le respect du statut
des diftérentes législations en vigueur ;

Formuler les objectifs généraux de sa direction et de chacun des services qui la
composent ;

Définir les indicateurs et construire les tableaux de bord permettant de suivre la
performance de sa direction ;

Exécuter toutes les activités non spécifiques mais indispensables a la qualité de sa
fonction et de sa direction.
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CHEF DE DIVISION

Role :

S’affirmer comme le garant d’un savoir-faire actualisé ;
Déterminer et faire appliquer les méthodes de travail les plus appropriées ;

Prendre en charge les plans de formation et d’évaluation du personnel de sa division
dans le respect du principe de transversalité ;

Déterminer, quantifier et contréler les objectifs opérationnels de sa division ;
Prévoir, organiser, commander et contrdler les activités de sa division ;

Etablir le tableau de bord et les indicateurs de la division.

Compétences requises :

Malitriser les législations et autres normes, par exemple de qualité, mises en
application dans sa division ;

Posséder des connaissances générales du fonctionnement de la Région, de la
Province, et de la Commune ;

Réaliser des analyses et rédiger des rapports de synthese ;

Conduire des négociations en rapport avec les activités de la division ;
Suivre, étudier, choisir et diffuser I’information pour la division ;
Réaliser et mettre en ceuvre des outils d’aide a la décision ;

Posséder des capacités organisationnelles et relationnelles ;

Diriger des projets, coordonner I’avancement des différents plans d’action, élaborer
des bilans d’avancement.

Activités principales :

Assurer la communication interne ;
Gérer et arbitrer les conflits ;
Assurer le respect et la mise en application des réglementations et procédures ;

Assurer la coordination avec les autres divisions de la direction et les autres
directions ;

Assister a la préparation des propositions budgétaires ;

Contrdler I’information sortante (demandes d’information, enquétes, etc) dans le
respect du principe de transparence ;

Exécuter toutes les activités non spécifiques mais indispensables a la qualité de sa
fonction et de sa division.
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CHEF DE BUREAU

Role :

Garantir la bonne exécution des missions du service et certifier la qualité des
prestations ;

Organiser, diriger et controler les activités du service au quotidien ;

Compétences requises :

Maitriser parfaitement les législations et autres normes de référence a mettre en
application par les cellules du service ;

Organiser son travail et celui du personnel du service ;

Maitriser les régles de sécurité ;

Accueillir tout type de visiteur et prendre en charge un court exposé ;

Réaliser des analyses et rédiger des rapports de synthése ;

Gérer les conflits ;

Maitriser les outils technologiques indispensables a la bonne marche du service ;

Avoir une connaissance générale du fonctionnement des services de la Ville, de la
Province, de la Région et de 1’Etat.

Activités principales :

Assurer la continuité du service au quotidien ;
Concevoir, ¢tablir et faire réaliser les projets dans sa sphere d’activité ;
Mettre en ceuvre les procédures validées ;

Identifier et détecter en permanence les dysfonctionnements et proposer des
améliorations ;

Procéder a I’analyse des problemes et participer a 1’élaboration de nouvelles
procédures ;

Faire circuler I’information, tant vers I’amont que vers 1’aval de son service ;
Evaluer I’efficacité sur le terrain des formations suivies ;

Alimenter en données le systeme d’information ;

Participer a I’évaluation du travail des collaborateurs ;

Exécuter toutes les activités non spécifiques mais indispensables a la qualité de sa
fonction et du service.
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ATTACHE SPECIFIQUE (PSYCHOLOGUE)
Activités principales :
e  Sensibilisation des proches et du médecin a la dimension psychique d’une situation ;
e  Conduite d’entretien avec le ou les patients ;
e  Animation de réunions ;
e  Réalisation d’observations cliniques aupres de patients ;
e  Animation de réunions d’éducateurs ;
e [Ficoute et travail avec des adultes en situation professionnelle ;
e  Réalisation de synthéses pour des services externes ;
e Interventions dans des actions de formation ;
e  Régulation de tensions professionnelles.
Compétences requises :
e  Conduire un entretien clinique et thérapeutique ;
e  Réaliser une observation clinique a visée de diagnostic ;
e Avoir une écoute aupres des usagers et professionnels ;
e Animer une équipe a partir de thémes théoriques et professionnels ;

e  Repérer et aider a prendre de la distance par rapport aux enjeux psychiques
inconscients ;

e  Communiquer dans un langage compréhensible par tous ;
e  Communiquer avec le public ;

e  Gérer des conflits.
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CHEF DE BUREAU SPECIFIQUE — FAMILLE ET PETITE ENFANCE

Role :

Garantir la bonne exécution des missions du service et certifier la qualité des
prestations ;

Organiser, diriger et controler les activités du service au quotidien.

Compétences requises :

Maitriser parfaitement les législations et autres normes de référence a mettre en
application par les cellules du service ;

Organiser son travail et celui du personnel du service ;

Maitriser les régles de sécurité ;

Accueillir tout type de visiteur et prendre en charge un court exposé ;

Réaliser des analyses et rédiger des rapports de synthése ;

Gérer les conflits ;

Maitriser les outils technologiques indispensables a la bonne marche du service ;

Connaissances médicales niveau infirmiére, notamment développement
psychomoteur de I’enfant ;

Controler I’application des regles d’hygiene et de sécurité ;
Conseiller les familles en matiere de prestations familiales ;
Appliquer les regles de la diététique ;

Etre a I’écoute, dialoguer ;

Encadrer une équipe ;

Diriger une structure ;

Gérer un budget ;

Contrdler la gestion ;

Gérer des équipements.

Activités principales :

Assurer la continuité du service au quotidien ;
Controle de I’application des regles d’hygiene et de séeurité ;

Gestion du budget ;
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e  Controle de I’entretien et de la maintenance de 1’équipement ;

e  Proposition a I’administration des travaux nécessaires ;

e  Direction et coordination des relations avec les parents et les partenaires ;
e  Encadrement des stagiaires des écoles ;

e  Organisation et suivi des consultations médicales avec le pédiatre.

e  Concevoir, établir et faire réaliser les projets dans sa sphere d’activité ;

e Mettre en ceuvre les procédures validées ;

e Identifier et détecter en permanence les dysfonctionnements et proposer des
améliorations ;

e  Procéder a I’analyse des problemes et participer a 1’élaboration de nouvelles
procédures ;

e  Faire circuler I’information, tant vers I’amont que vers 1’aval de son service ;
e  Evaluer I’efficacité sur le terrain des formations suivies ;

e  Alimenter en données le systéme d’information ;

e  Participer a I’évaluation du travail des collaborateurs ;

e  Exécuter toutes les activités non spécifiques mais indispensables a la qualité de sa
fonction et du service.
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CHEF DE SERVICE ADMINISTRATIF

Role :

Assister le responsable de service dans la garantie de bonne exécution des missions
du service et particulierement dans les attributions de la cellule ;

Coordonner les taches journalieres de la cellule ;

Compétences requises :

Maitriser parfaitement la législation et autres références a mettre en application par
la cellule ;

Organiser son travail et celui des agents d’administration ;
Accueillir et s’exprimer devant tout type d’interlocuteur ;
Rédiger des documents ;

Gérer les conflits ;

Utiliser un traitement de texte et un tableur ;

Avoir une connaissance générale du fonctionnement des services de la ville.

Activités principales

Assister le responsable de service dans la réalisation des missions en déclinant les
différentes taches pour sa cellule ;

Exécuter de fagon autonome le travail de sa cellule selon les priorités définies par le
responsable du service ;

Informer, conseiller et assister les collaborateurs dans la réalisation de leur travail ;
Aider a préparer les dossiers College-Conseil de la cellule ;

Appliquer les procédures ;

Assurer la coopération avec les autres unités ;

Alimenter en données le systeme d’information ;

Participer a 1’évaluation du travail des collaborateurs ;

Exécuter toutes les activités non spécifiques mais indispensables a la qualité de la
fonction et de la cellule.
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EMPLOYE D’ADMINISTRATION D6 ET GRADUE SPECIFIQUE

Role :

Participer activement a tout projet développé dans sa sphére d’activité.

Compétences requises :

Maitriser la réglementation en rapport avec la sphére d’activité.
Maitriser les techniques d’écoute, de relation, de négociation et de communication ;
Orienter vers les réseaux d’entraide ;

Appliquer et expliquer les lois et réglementations en rapport avec sa sphere
d’activité ;

Réaliser des enquétes en rapport avec sa sphere d’activité ;
Utiliser un traitement de texte et/ou tableur et internet ;
Gérer des conflits ;

Piloter un projet ;

Etre capable de travailler en équipe, en partenariat.

Activités principales :

Exécuter de fagon autonome le travail selon les priorités définies par le responsable
de service ;

Appliquer les législations et procédures de travail en rapport avec sa sphere
d’activité ;

S’informer et étre a I’écoute des différents acteurs de sa sphere d’activité ;
Veiller au bon état des infrastructures et des équipements ;
Réaliser les enquétes en rapport avec sa sphere d’activité ;

Exécuter toutes les activités non spécifiques mais indispensables a la qualité de sa
fonction et du service.
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EMPLOYE D’ADMINISTRATION D4

Role :

Apporter une aide au chef de service en effectuant des tiches de traitement des dossiers et
d’information du public interne ou externe.

Compétences requises :

Avoir un niveau de qualification pour maitriser les éléments de sa sphere d’activité ;
Etablir et gérer un planning ;

Gérer un classement ;

Rédiger des lettres et documents courants ;

Manier des tableaux de chiffres ;

Utiliser un traitement de texte et/ou tableur et internet ;

Appliquer les régles élémentaires du droit administratif ou autres normes du service ;
Gérer une situation conflictuelle ;

Organiser son travail ;

Maitriser 1’orthographe.

Activités principales :

Rédiger des lettres, des actes, des rapports administratifs et des formulaires ;
Instruire des dossiers courants ou répétitifs (recherche, analyse, synthése) ;

Etablir et mettre a jour les différents dossiers (tri, classement, photocopies, fax,
expéditions) ;

Encoder des données ;

Appliquer et suivre les procédures et les décisions administratives (marchés,
délibérations, circulaires) ;

Echanger des informations avec le public et les autres services internes ou externes ;
Accueillir le public pour renseigner, orienter, délivrer certains documents ;
Faire des opérations comptables simples ;

Exécuter toutes les activités spécifiques ou non, indispensables a la qualité de sa
fonction et du service.
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EMPLOYE D’ADMINISTRATION D1
Role :

Effectuer des taches simples de traitement des dossiers et d’information du public interne ou
externe.

Compétences requises :
e  Avoir un niveau de qualification pour maitriser les éléments de sa sphere d’activité ;
e  Gérer un classement ;
e  Reproduire des lettres et documents courants ;
e  Utiliser un traitement de texte et/ou tableur ;
e  Appliquer les reégles élémentaires du service ;
e Organiser son travail ;
e  Maitriser I’orthographe.

Activités principales :

e  Reproduire des lettres, des actes, des rapports administratifs et des
formulaires courants;

e  Mettre ajour les différents dossiers (tri, classement, photocopies, fax, expéditions) ;
e  Encoder des données ;

e  Echanger des informations avec le public et les autres services internes ou externes ;
e Accueillir le public pour renseigner, orienter, délivrer certains documents ;

e  Faire des opérations comptables simples ;

e  Exécuter toutes les activités spécifiques ou non, indispensables a la qualité de sa
fonction et du service.
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AUXILIAIRE D’ADMINISTRATION

Role :

Réaliser des taches simples dans diverses spécialités dont au moins une est bien
maitrisée : accueil et orientation du public au téléphone, accueil des visiteurs dans
les différents batiments et points d’accueil de la ville, transport des documents et
colis.

Compétences requises :

Lire un plan, une consigne de sécurité ;
Organiser sont travail ;

Gérer un classement ;

S’exprimer clairement ;

Gérer une situation conflictuelle ;

Renseigner sur I’organisation et le fonctionnement de la ville.

Activités principales :

Faire rapport au chef direct ;

Accueillir le public sur place ou par téléphone ;
Actualiser et diffuser un fonds de documentation ;
Veiller sur le patrimoine communal ;

Exécuter toutes les activités non spécifiques mais indispensables a la qualité de sa
fonction et du service.
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PERSONNEL TECHNIQUE

DIRECTEUR TECHNIQUE

Role :

Etre le relais du Conseil et/ou du College dans 1’exécution de ses politiques ;
Diriger et animer les différents centres fonctionnels de sa direction ;

Entretenir le processus d’innovation et de modernisation de la gestion de la ville au
sein de sa direction.

Compétences requises :

Maitriser les législations et autres normes en rapport avec la vie communale et les
missions de sa direction ;

Posséder des connaissances générales du fonctionnement des différents niveaux de
pouvoir ;

Mettre en place une démarche prospective au sein des services de sa direction ;
Adapter la configuration de sa direction aux évolutions des besoins de la population ;
Conduire des négociations en rapport avec les activités de sa Direction ;

Maitriser les techniques de management ;

Posséder des capacités organisationnelles et de leadership ;

Coordonner I’avancement des différents plans d’actions, faire des bilans
d’avancement ;

Activités principales :

Elaboration avec I’équipe de direction de la ville, des plans d’équipement
des superstructures, infrastructures, réseaux et installations nécessaires au
développement de la cité ;

Définition, a partir des décisions des ¢lus, des objectifs des services techniques ;

Mise en place de I’organisation permettant de répondre aux objectifs compte tenu
des contraintes politiques, financieres et techniques ;

Coordination des services techniques et mise en place de dispositifs de contrdle de
gestion et d’activité ;

Pilotage ou réalisation des études préalables dans les domaines de I'urbanisme, des
transports, des réseaux, des grands équipements... ;

Développement et contréle de la qualité des prestations délivrées par les services
techniques.
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PREMIER ATTACHE SPECIFIQUE

Compétences requises :

Traduire la réglementation en instructions et actions réalisables ;

Analyser les risques professionnels et les conditions de travail ;

Intégrer et/ou faire intégrer les facteurs d’adaptation du travail a I’homme ;
Concevoir, animer et évaluer des actions de formation et de communication ;
Analyser et synthétiser des informations techniques et organisationnelles ;
Encadrer une équipe ;

Gérer un budget ;

Elaborer une stratégie ;

Aider a la décision ;

Communiquer avec les médias ;

Piloter un projet ;

Communiquer avec le public ;

Activités principales :

Conseil du Collége Communal pour la définition de la politique de prévention des
risques professionnels et d’amélioration des conditions de travail ;

Réalisation de diagnostics et d’expertises de situations de travail ;
Elaboration d”un plan et d’actions de prévention et suivi de leur mise en ceuvre ;

Conseil et assistance de la direction, de I’encadrement et des correspondants de
prévention pour la mise en ceuvre d’actions de sécurité ;

Conception et organisation d’exercices sur la sécurité, et préparation de ’intervention
éventuelle des secours ;

Conception et organisation d’actions de communication et de formation ;
Contrdle de I’application de la réglementation et des consignes de sécurité ;

Information et négociation avec I’ensemble des partenaires internes et externes
concernés (médecine professionnelle et préventive, DRH, service opérationnels...) ;

Animation de réseaux d’acteurs internes de la prévention ;
Le cas échéant, interventions dans des actions de formation ;

Exécuter toutes les activités non spécifiques mais indispensables a la qualité de sa
fonction et de ses compétences.
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CHEF DE DIVISION TECHNIQUE

Role :

S’affirmer comme le garant d’un savoir-faire actualisé ;
Déterminer et faire appliquer les méthodes de travail les plus appropriées ;

Prendre en charge les plans de formation et d’évaluation du personnel de sa division
dans le respect du principe de la transversalité ;

Déterminer, quantifier et controler les objectifs opérationnels de sa division
Prévoir, organiser, commander et contrdler les activités de sa division ;

Etablir le tableau de bord et les indicateurs de la division.

Compétences requises :

Maitriser les législations, les savoir-faire techniques et autres normes, par exemple
de qualité, mises en application dans sa division

Posséder des connaissances générales du fonctionnement de la Région, de la
Province et de la Commune ;

Réaliser des analyses et rédiger des rapports de synthese ;

Conduire des négociations en rapport avec les activités de la division ;
Suivre, étudier choisir et diffuser I’information pour la division ;
Réaliser et mettre en ceuvre des outils d’aide a la décision ;

Posséder des capacités organisationnelles et relationnelles ;

Coordonner [’avancement des différents plans d’action, faire des bilans
d’avancement ;

Maitriser les cahiers des charges types, la connaissance du cahier des charges des
marchés de 1’Etat et les prescriptions en matiere de sécurité.

Activités principales :

Veiller au développement harmonieux de I’ensemble des applications informatisées
du secteur ;

Assurer la communication interne ;
Gérer et arbitrer les conflits ;
Assurer le respect et la mise en application des réglementations et procédures ;

Assurer la coordination avec les autres services de la direction et les autres
directions ;
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e  Assister a la préparation des propositions budgétaires ;

e  Controler I’information sortante (demandes d’information, enquétes, etc.) dans le
respect du principe de transparence ;

e Veiller a I’application des regles de sécurité ;

e  Exécuter toutes les activités non spécifiques mais indispensables a la qualité de sa
fonction et de sa division.
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CHEF DE BUREAU TECHNIQUE

Role :

Garantir la bonne exécution des missions du service et certifier la qualité des
prestations ;

Organiser, diriger et contrdler les activités du service au quotidien ;

Compétences requises :

Maitriser parfaitement les 1égislations (techniques) et autres normes de référence a
mettre en application par les cellules du service ;

Organiser son travail et celui du personnel du service ;

Maitriser les régles de sécurité ;

Accueillir tout type de visiteur et prendre en charge un court expos¢ ;
Maitriser le cahier général des charges des marchés de I’Etat ;
Réaliser des analyses ct rédiger des rapports de synthése ;

Gérer les contflits ;

Maitriser les outils techniques et technologiques indispensables a la bonne marche
du service ;

Avoir une connaissance générale du fonctionnement des services de la Ville, de la
Province, de la Région et de I’Etat.

Activités principales :

Assurer la continuité du service au quotidien ;
Concevoir, établir et faire réaliser les projets dans sa sphere d’activité ;
Mettre en ceuvre les procédures validées ;

Identifier et détecter en permanence les dysfonctionnements et proposer des
améliorations ;

Procéder a I’analyse des problémes et participer a 1’élaboration de nouvelles
procédures ;

Faire circuler I’information, tant vers I’amont que vers I’aval de son service ;
Evaluer Iefficacité sur le terrain des formations suivies ;

Alimenter en données le systeme d’information ;

Participer a I’évaluation du travail des collaborateurs ;

Exécuter toutes les activités non spécifiques mais indispensables a la qualité de sa
fonction et du service.
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AGENT TECHNIQUE EN CHEF

Role :

Faire exécuter et contrdler les activités de maintenance ou de travaux dans sa sphere
d’activité, dans le respect des délais ;

Etablir les standards de travail et en assurer le respect ;

Prendre part a la réalisation d’études complexes ;

Compétences requises :

Avoir le niveau de qualification pour maitriser les éléments de sa sphere d’activité ;

Maitriser et former le personnel aux normes 1égislatives et techniques en rapport avec
les activités de maintenance, d’entretien ou de travaux dans sa sphére d’activité :

Maitriser le type de cahier de charges en rapport avec sa sphére d’activités ;
Justifier et faire respecter les prescriptions en matiére de sécurité ;
Organiser son travail et celui des équipes ;

Accueillir et s’exprimer devant tout type d’interlocuteur ;

Connaissance générale du fonctionnement des services de la ville ;

Maitriser les outils technologiques indispensables a la bonne marche du service ;

Activités principales :

Conduire et contrdler 1’exécution des activités en rapport avec sa sphere d’activité,
dans le respect des normes de sécurité ;

Donner les instructions techniques ;

Faire rapport sur les problemes détectés et formuler des propositions ;
Résoudre les problemes quotidiens au sein des équipes ;

Alimenter les systémes d’information en données ;

Echanger les informations avec les autres services internes ou externes ;

Proposer des travaux d’équipements ou d’investissements corporels ou incorporels
aréaliser ;

Exécuter toutes les activités non spécifiques mais indispensables a la qualité de sa
fonction et du service
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AGENT TECHNIQUE D7
Role :

e Seconder I’agent technique en chef dans 1’exécution des projets ou des travaux.
Compétences requises :

e Avoir un niveau de qualification pour maitriser les ¢1éments de sa sphére d’activité :

e  Avoir la connaissance du type de cahier de charges en rapport avec le type de projets
ou travaux effectués ;

e  Organiser son travail et celui de ses équipes ;
e Rédiger des documents courants en rapport avec sa sphére d’activité ;
e Accueillir et s’exprimer devant tout type d’interlocuteur ;
e  Maitriser les logiciels en rapport avec le(s) métier(s).
Activités principales :
e Aider le responsable dans 1’exécution des missions du service ;
e Veiller au respect des standards de travail ;
e Gérer le parc de matériel attribué a son secteur ;
e  Organiser les approvisionnements ;
e  Faire rapport sur les problémes détectés et formuler des propositions ;
e Gérer les problémes quotidiens au sein de 1’équipe ;
e  Alimenter les systemes d’information en données ;
e Surveiller le déroulement des travaux et faire appliquer les mesures de sécurité ;

e  Exécuter toutes les activités non spécifiques mais indispensables a la qualité de sa
fonction et du service.
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AGENT TECHNIQUE D1

Role :

Apporter une aide a son responsable en effectuant des taches simples de gestion
d’un dossier technique.

Compétences requises :

Avoir un niveau de qualification pour maitriser les éléments de sa sphere d’activité ;
Appliquer les regles élémentaires définies par les normes et exigences du service ;
Gérer un classement ;

Rédiger des lettres et documents courants ;

Etre a I’écoute de tout interlocuteur ;

Utiliser un traitement de texte et/ou tableur.

Activités principales :

Rédiger lettres, actes, rapports techniques, formulaires en rapport avec la sphere
d’activité ;

Instruire les dossiers (recherche, analyse, synthese) ;

Etablir et mettre a jour les différents dossiers (tri, classement, photocopies, fax,
expéditions) ;

Encoder les données ;
Echanger les informations avec le public et les autres services internes ou externes ;
Accueillir le public pour renseigner, orienter, délivrer certains documents ;

Exécuter toutes les activités non spécifiques mais indispensables a la qualité de sa
fonction et du service.
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PERSONNEL OUVRIER

CONTREMAITRE

Role :

Diriger et controler les missions et travaux techniques nécessitant une expérience
professionnelle confirmée dans les travaux d’entretien, de rénovation ou
d’aménagement soit sur le patrimoine bati, soit sur la voirie ou sur les espaces verts,
dans le respect des normes de sécurité ;

Déterminer les solutions techniques a apporter ;

Se coordonner avec les services internes ou externes.

Compétences requises :

Diriger, former le personnel aux solutions techniques et contrler la bonne fin des
travaux confiés au secteur couvert ;

Maitriser sur un plan technique les matériels utilisés ;

Accueillir et s’exprimer devant tout type d’interlocuteur ;

Organiser son travail et celui des équipes d’ouvriers ;

Connaitre de maniére générale le fonctionnement des services de la ville ;
Maitriser et faire appliquer les régles de sécurité au travail ;

Maitriser les logiciels en rapport avec le(s) métier(s) ;

Lire et interpréter une notice d’entretien, un plan, une consigne de sécurité ;

Connaitre le cahier général des charges des marchés de I’Etat et les cahiers de
charges types ;

Avoir la maitrise des matériaux utilisés ;

Maitriser les réglements et mati¢res techniques liés a sa sphere d’activité.

Activités principales :

Planifier et organiser les interventions en fonction de 1’urgence ;
Diriger les travaux et déterminer les solutions techniques a apporter ;

Effectuer le suivi des travaux confiés a ses équipes ou secteurs d’entretien et
d’aménagement ;

Assurer I’encadrement et conseiller les équipes techniques ;

Fournir les éléments nécessaires pour les commandes de matériel et de matériaux ;
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Planifier le service de garde pour assurer le bon fonctionnement des secteurs ou ce
service doit étre instauré ;

Faire rapport a son responsable ;
Controler les standards de travail et participer a leur élaboration ou révision ;

Motiver, encadrer et gérer les brigadiers et le personnel en vue d’atteindre les
objectifs fixés par la direction ;

Centraliser les renseignements statistiques, les communiquer ou alimenter le
systéeme d’information en données ;
Formuler les propositions pour la formation du personnel ;

Exécuter toutes les activités non spécifiques mais indispensables a la qualité de sa
fonction et du service.

BRIGADIER

Role :

Organiser et contrdler la bonne exécution des taches d’une équipe d’ouvriers dans le
respect des normes de sécurité ;

Encadrer une équipe d’ouvriers ;

Se coordonner avec les services internes ou externes pour la bonne exécution des
travaux ;

Compétences requises :

Maitriser les techniques d’entretien, de rénovation ou d’aménagement soit sur le
patrimoine bati, soit sur la voirie ou les espaces verts ;

Maitriser sur un plan technique les matériels utilisés ;

Organiser son travail et celui des ouvriers ;

Accueillir et s’exprimer devant tout type de visiteur ;

Connaitre de maniere générale le fonctionnement des services de la ville ;
Maitriser les regles de sécurité au travail ;

Maitriser les logiciels en rapport avec le(s) métier(s) ;

Lire et interpréter une notice d’entretien, un plan, une consigne de sécurité.

Activités principales :

Veiller a ce que le personnel ouvrier dispose en début de journée de toutes les
instructions nécessaires, ainsi que du matériel et des véhicules s’il y a lieu ;

Motiver, encadrer et suivre les ouvriers en vue d’atteindre les objectifs fixés ;
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Distribuer et organiser le travail de son équipe ;
Faire procéder a I’entretien du matériel ;
Conseiller le personnel dans les taches confiées ;

Diriger les opérations de son équipe et mettre en place les solutions techniques
discutées avec son responsable ;

Centraliser les renseignements statistiques, les communiquer ou alimenter le
systéeme d’informations en données ;

Controler et veiller a la signalisation des chantiers et les mettre en sécurité ;
Controler qualitativement et quantitativement les travaux sur chantier ;
Participer a 1’élaboration des standards de travail et a leur révision ;

Veiller a I’application des reégles de sécurité ;

Exécuter toutes les activités non spécifiques, mais indispensables a la qualité de sa
fonction et du service.

OUVRIER QUALIFIE D4

Role :

Exécuter (avec le personnel qualifié D1 et les ouvriers E) des travaux complexes
d’entretien, de rénovation ou d’aménagement soit sur le patrimoine bati, soit sur la
voirie, soit sur les espaces verts de la ville ;

Assurer ’encadrement d’une équipe d’ouvriers.

Compétences requises :

Maitriser les techniques en rapport avec les travaux d’entretien, de rénovation ou
d’aménagement soit sur le patrimoine bati, soit sur la voirie, soit sur les espaces
verts de la ville ;

Maitriser sur un plan technique les matériels et matériaux utilisés ;

Lire et interpréter une notice d’entretien, un plan, une consigne de sécurité ;
S’exprimer clairement et étre a I’écoute de ses interlocuteurs ;

Prendre I’initiative d’une intervention au 1¢ degré a titre préventif ou curatif ;

Connaitre les régles de sécurité.

Activités principales :

Détecter les dysfonctionnements d’une structure, d’un équipement, d’une machine ;
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Participer a I’élaboration des standards de travail et a leur révision ;
Appliquer et faire appliquer les régles de sécurité au travail ;

Exécuter dans toutes les regles de I’art, avec éventuellement une équipe, les travaux
complexes d’entretien, de rénovation ou d’aménagement soit sur le patrimoine bati,
soit sur la voirie, soit sur les espaces verts de la ville ;

Veiller a I’entretien du matériel ;
Veiller au nettoyage des espaces de travail

Faire rapport au chef direct et I'informer des dégradations et manquements constatés
lors de ses déplacements ou travaux d’entretien ;

Fournir les renseignements statistiques sur le travail exécuté ;
Encadrer, guider et travailler avec le personnel placé sous ses ordres ;

Donner les instructions ou conseils techniques pour la réalisation des travaux qui
lui sont confiés ;

Exécuter toutes les activités non spécifiques mais indispensables a la qualité de sa
fonction et du service.

OUVRIER QUALIFIE D1

Role :

Réaliser des travaux d’entretien, de rénovation ou d’aménagement soit sur le
patrimoine bati, soit sur la voirie ou sur les espaces verts de la ville.

Compétences requises :

Avoir la connaissance technique liée a son secteur d’activité ;

Lire et interpréter une notice d’entretien, un plan, une consigne de sécurité ;
Connaitre les regles de sécurité ;

Faire un petit levé de plan, un croquis, un schéma ;

Diagnostiquer la limite au-dela de laquelle I’appel a un spécialiste est indispensable ;

Prendre I’initiative d’une intervention de 1° degré a titre préventif ou curatif.

Activités principales :

Exécuter, dans les regles de I’art, des travaux d’entretien, de rénovation ou
d’aménagement soit sur le patrimoine bati, soit sur la voirie ou sur les espaces verts
de la commune ;
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e  Encadrer, guider et travailler avec le personnel placé sous ses ordres ;
e  Faire rapport au chef direct ;

e Assurer I’entretien du matériel ;

e  Conduire et manceuvrer des véhicules de transport ;

e  Exécuter toutes les activités non spécifiques mais indispensables a la qualité de sa
fonction et du service.

OUVRIER E
Role :

e Réaliser des travaux simples d’entretien, de rénovation ou d’aménagement soit sur
le patrimoine bati, soit sur la voirie ou sur les espaces verts de la commune.

Compétences requises :

e  Maitriser les connaissances techniques de base liées a son secteur d’activité :

e S’exprimer clairement et étre a 1’écoute de ses interlocuteurs ;

e Appliquer les régles de sécurité au travail.

Activités principales :

e Aider efficacement I’ouvrier qualifié ;

e  Exécuter dans les regles de 1’art des travaux simples d’entretien, de rénovation ou
d’aménagement soit sur le patrimoine bati, soit sur la voirie ou sur les espaces verts
de la commune ;

e  Charger, décharger et déménager du matériel et des matériaux ;

e  Veiller sur le patrimoine communal ;

e  Assurer ’entretien du matériel ;

e  Procéder au nettoyage des espaces verts ;

e  Effectuer de maniére ponctuelle des travaux lourds ;

e  Exécuter toutes les activités non spécifiques mais indispensables a la qualité de sa
fonction et du service.
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PERSONNEL D’ENTRETIEN

BRIGADIER

Role :

Organiser et controler la bonne exécution des taches d’une équipe d’ouvriers dans le
respect des normes de sécurité ;

Encadrer une équipe d’ouvriers ;

Se coordonner avec les services internes ou externes pour la bonne exécution des
travaux.

Compétences requises :

Maitriser les techniques d’entretien dans les batiments communaux ;
Maitriser sur un plan technique les matériels utilisés ;

Organiser son travail et celui des ouvriers ;

Accueillir et s’exprimer devant tout type de visiteur ;

Connaitre de maniere générale le fonctionnement des services de la ville ;

Etre capable de diagnostiquer I’état de propreté des surfaces & entretenir et la mise
en ceuvre du matériel ou des produits appropriés a leur entretien ;

Etre discret au moment de pénétrer dans tous les locaux ;

Etre 4 méme de détecter la nécessité de faire appel a des professionnels compétents
pour un travail particulier ;

Maitriser les regles de sécurité au travail ;

Maitriser la mise en ceuvre des techniques de traitement de surfaces (lavage
mécanique, haute pression, équipement de nettoyage, techniques de nettoyage et
d’entretien).

Activités principales :

Veiller a ce que le personnel ouvrier dispose en début de journée de toutes les
instructions nécessaires, ainsi que du matériel et des véhicules s’il y a lieu ;

Motiver, encadrer et suivre les ouvriers en vue d’atteindre les objectifs fixés ;
Distribuer et organiser le travail de son équipe ;

Faire procéder a I’entretien du matériel ;

Conseiller le personnel dans les taches confiées

Diriger les opérations de son équipe et mettre en place les solutions techniques
discutées avec son responsable ;
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Prévenir la cellule d’approvisionnement et de magasinage des besoins des équipes
en matériaux et matériel divers ;

Centraliser les renseignements statistiques, les communiquer ou alimenter le
systéme d’informations en données ;

Participer a 1’¢laboration des standards de travail et a leur révision ;
Contrdler les travaux qualitativement et quantitativement ;
Appliquer les plans de travail ;

Exécuter toutes les activités non spécifiques mais indispensables a la qualité de sa
fonction et du service.

AUXILIAIRE PROFESSIONNEL

Role :

Réaliser des travaux de nettoyage et d’entretien des batiments.

Compétences requises :

Maitriser les connaissances techniques liées a son secteur d’activité ;

Diagnostiquer 1’état de propreté des surfaces a entretenir et mettre en ceuvre les
produits appropriés a leur entretien ;

S’exprimer clairement et étre a I’écoute des ses interlocuteurs ;
Appliquer les régles de sécurité au travail ;

Connaitre les techniques de traitement de surfaces (lavage mécanique, haute
pression, équipement de nettoyage) ;

Organiser son travail pour réduire les temps morts.

Activités principales :

Aider efficacement 1’ouvrier qualifi¢ ;

Exécuter dans les regles de ’art des travaux simples de nettoyage et d’entretien des
batiments administratifs, techniques ou spécialisés ;

Procéder a I’entretien courant et au rangement du matériel utilisé ;
Trier et évacuer les déchets courants ;

Signaler les dysfonctionnements au niveau du service proprement dit ou au niveau
du batiment ;

Solliciter des spécialistes pour un travail en particulier ;

Exécuter toutes les activités non spécifiques mais indispensables a la qualité de sa
fonction et du service.
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PERSONNEL DE SOINS

INFIRMIERE BREVETEE

Role :
L]
[ ]

Assurer une surveillance paramédicale et éducative ;
Protéger, maintenir et restaurer la santé des personnes ;

Veiller a I’approvisionnement et a la bonne utilisation des boites de secours.

Compétences requises :

Pratiquer tous les actes médicaux de niveau infirmier ;

Appliquer et controler les régles en matiére d’hygiene ;

Gérer un stock de produits dangereux ;

Observer, écouter et comprendre une personne malade ;

Analyser et transmettre les observations au médecin et au personnel soignant ;
Utiliser ’outil informatique ;

Former a I’éducation de la santé ;

Savoir écouter et communiquer.

Activités principales :

Assurer les soins aux blessés et malades (dans le respect des missions 1égales de
’art infirmier) :

Etablir les contacts avec les tiers intéressés ;
Veiller au respect de I’hygiéne (locaux, matériel, corporelle) ;

Assurer I’administration des dossiers (tenue cahier des soins, classement de fiches,
rédaction de rapports...) ;

Assurer la gestion du matériel de premiers secours ;
Procéder a la distribution de fiches médicales et au dépouillement de celles-ci ;
Elaborer divers documents a caractére paramédical ;

Préparer des produits pharmaceutiques et constituer des trousses de secours
diverses ;

Exécuter toutes les activités non spécifiques mais indispensables a la qualité de sa
fonction et du service.
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PUERICULTRICE
Role :

e  Assurer la protection et la promotion de la santé de 1’enfant de 0 & 6 ans et de sa
famille ;

e Informer le responsable de la structure des situations qui compromettent gravement
la santé, la moralité ou I’éducation de ’enfant.

Compétences requises :

e  Maitriser les législations et les compétences médicales en rapport avec la protection
et la promotion de la santé des enfants ;

e  Observer I’enfant dans son cadre de vie ;
e Conduire un entretien médico-social ;
e Utiliser les techniques d’animation et d’éveil des enfants de moins de six ans ;
e  Conseiller et controler I’application de la réglementation de la petite enfance ;
e  Communiquer avec le public.
Activités principales :
e Organiser I’accueil des enfants et des parents ;
e  Etablir des relations avec les enfants et les parents ;
e  Assurer la bonne intégration de I’enfant au sein de la section ;
e  Assurer une qualité d’hygiene de soins et de sommeil aux enfants ;
e  Veiller a I’harmonie du groupe ;
e Assurer la sécurité du groupe ;
e Assurer le développement intellectuel et psychoaffectif de ’enfant ;
e Organiser des activités récréatives au sein du groupe ;
e  Collaborer a la formation des stagiaires en créche ;

e  Participer aux formations afin de veiller au respect des normes et des regles en
rapport avec le secteur de la Petite Enfance ;

e  Respecter les convictions philosophiques et médicales des parents ;
e Assurer le respect et la mise en pratique du reglement d’ordre intérieur ;

e  Exécuter toutes les activités non spécifiques mais indispensables a la qualité de sa
fonction et du service
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