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1. SITUATION ADMINISTRXE

1.1. Administration communale

Services GE.FI.CO., Etatil, Démographie, Enseignement néerlandophone (Communauté
flamande, Académie néerlandophone et bibliothéque néerlandophone), Informatique,

Sanctions administratives communales, Affaires générales (Secrétagriatridiquec Task Bree),
Personnel, GRH, Enseignement francophone (Communauté francaise, Académie communale ds
YdzaAljdzS§ SG o0A0fA20GKS1jdzS FNIyO2LK2yS0I /[ 2YYc
Développement humain et Petite Enfance & Famille, Sports (Kids Hypéidd Jeunesse
francophone).

100 chaussée de WemmelL090 Jette

Tél : 02/423.12.11

Fax : 02/425.24.61.

Service S.I.P.P., service social du Personnel et service Contrdle de stationnement réglementé
102 chaussée de WemmelL090 Jette

Tél.: 02/423.12.11.

{ SNBAOS&a alAaz2y RS fQO9YLIX 2AZ ! NRdzYZ t I GNRY
Territoire, Développement durable et Secutel

108 rue Léon Theoday1090 Jette

Tél.: 02/423.12.11.

Centre technique (C.T.C.)

113115 rue Dupré; 1090 Jette

Tél.: 02/478.09.62; 02/478.31.11

| SdZNB& RQ2dz@SNIidzNBE RS f QF RYAYAAUNI GAZ2Y

Du mois de septembre au mois de juin inclus :

Les lundis, mardis, mercredis et vendredis :

[ S& 06dzNBI dzE NB&aAGSyid 1 O0O0S&aarofSa | dz LI2630A O F
pour le public, et de 8h30 a 14h uniquement pour les entreprises de pompes funébres).

Les jeudis :

[ QSyaSyoftS RS&a aSNBAOSa O2 YY danididde 13600 & 1680070 S |
en lieu et place du jeudi matin. De plus, les servicesdéaphie, Etat civil, Gestion du Territoire

et GE.FI.CO (Gestion financiére et comptable), de par leur contact divers avec la population,
assureront une permanence le jeudi de 16h00 a 19h00.

Durant les mois de juillet et ao(t :

[ 4 o0dzNBl dzE NB &GSyl 2dzoSNIla G2dzda t S&a 22 dNE
de 8h30 a 12h30 pour le public, et de 8h30 a 14h00 uniquement pour les entreprises de pompes
funébres).La permanence du jeudi est supprimée.

1.2. Services délodasés
Agence Immobiliere Sociale :
288 rue Jules Lahayel090 Jette

| SdzZNB & RQ2dz@SNI dzNB | dz Lzt AO Y Rdz f dzyoRsk Tél dz
: 02/421.70.92

Prévention:
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77 rue A. Vandenschrieckl090 Jette
Tél.: 02/423.11.54
Fax: 02/423.11.55.

Service Aide aux VictimesMesures alternativess Médiation locale :

1 place Cardinal Mercigrl090 Jette

Tél : 02/423.14.26

Police¢ Division Jette

11 place Cardinal Mercigrl090 Jette

Secrétariat division accessible entre 8h0Q@h00 : Tel. 02/412.68.35/36
Garde et accueil : Tél. 02/412.68.06/002/412.68.99

Service Jeunesse et Famille : Tél. 02/412.64.65

C.P.AS.:

NTKN& NHZS -R@rectl@ORBtteA &S { (1 @

Tél. 02/422.46.28 (Secrétariat) et 02/422.46.75 (Service social)

Fax: 02/422.47.13

| SdZNB& RQ2dz@SNIidzZNB | dz Lldzot AO Y Rdz fdzyRA | dz @S
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2.

PRESENTATION GENERAL

2.1. Conseil communal

En séance du 17/12/2014, le conseil communal a validé les pouvoirs de Mme RODRIGUES dA
COSTA Patricia, appelée a achever le mateldl. ERRAZI Mohammed, conseiller communal

démissionnaire.

En séance du 28/01/2015, le conseil communal a validé les pouvoirs de M. EL KTIBI Sellam, ap
a achever le mandat de M. TAHER Mustapha, conseiller communal démissionnaire.

En séance d@9/04/2015, le conseil communal a validé les pouvoirs de Mme RAMPELBERG Sar
appelée a achever le mandat de M. MARCHAL René, conseiller communal démissionnaire.

En séance du 27/05/2015, M. Jebouis PIROTTIN a été appelé a achever le mandat d'Echevin de
M. Bernard LACROIX, démissionnaire en tant qu'EchdviBernard LACROIX reste conseiller

communal.

{dAdS t 0%a

comme suit

NBYLX I OSYSyiasxz

Date de & premiére

Nom et prénom Lieu et date de naissance| a) élection Rang de préséance
b) Installation
OVENHevs  MeemeeRolrt se: e Bowamesie
LEPERS Geoffrey th/:g;/rltws 3; (2)2/1122/2012 ler Echevin
VAN NUFFEL Bernard ?%r(‘)’;'/elrg?sé%gathe E‘; (2)2?162 19006 2éme Echevin
GOSSELIN Benoit g%zeyle;ﬁg 3; 32?081/1989 3éme Echevin
VANDEVIVERE Claire Qg/dlzr/'fg% ‘g‘; (2)(2)?001 19001 4éme Echevine
GOORIS Brigitte 12%36/1951 S; (2)(1)/1122/2012 6eme Echevine
GALLEZ Christine g;s/gg?lzngs(Congo belge) Eg (232?001/2001 7éme Echevine
PIROTTIN Jedrouis ggl‘gg 11053 ‘3 33/%81 11089 8éme Echevin
DE KOCBosiane E;t/elr;/elzlz7 zg 32/7061 1977 1ére Conseillére
LACROIX Bernard ggl‘zgl'fggtl ‘;‘; 32?081 11089 2eéme Conseiller
VANDERZIPPE Myriam 2/'0%371328 Z‘; 13?142 11097 3éme Conseillére
DEWAELS Pierre g?;;‘gﬁ’;gfen'\'oc’de ‘;’3 (2)2?162 19006 4éme Conseiller
DRAOUI Hafida 5;732}'1?67 S; (2)(2)?162/2006 5eme Conseillere
AHIDAR Fouad 2/'38/%(/31%23 z; 32?162 12006 6eme Conseiller
MAES Annemie 35/33/1966 Zg (2)2?162/2006 7eme Conseillere
DALI__EMAGNE Charles | Ixelles a) 2006 8eme Conseiller
Henri 04/03/1959 b) 02/12/2006
DE GEEST Hannes Iégflvze/rllwg z; 32/1122/2012 9éme Conseiller
KAMUANGA TUJIBIKILE | Kinshasa (Republiquii | 5, . .
Jacob Congo) b) 01/12/2012 10eme Conseiller
20/12/1966
LAARISSI Mounir ggﬁg)f;gts Zg 32/1122/2012 11éme Conseiller
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ELECTEUR Joélle gstat/%r;)/izlés E)l; 32/1122/2012 12éme Conseillére
EL HAMRAOUI Youssef i:;séagt/)ll%rgcla (Maroc) ‘:3 52/1122 12012 13éme Conseiller
ANNHARI Yassine itst/%r:?/izlg 1 El;; 5(1)/1122 12012 14eme Conseiller
HENDRICK Steve ggt/%rf/izlél gg 52/1122/2012 15eme Conseiller
BIWA MPIA Jeannette gjlr)gt;;ils;SElCongo beige) El;; 52/1122/2012 16eme Conseillére
MOLHANT Valérie ?;r/gg?{r;ss.éeAgathe Eg 32/1122 12012 17éme Conseillére
AYDIN Orhan Ils;?g;;ljlg(;l’ourquie) gg 52/1122/2012 182me Conseiller
KWIAT Fabienne ilf/\glg/elngbeezrge El;; 55/1122/2012 19eme Conseillere
DE SWAEF Nathalie Qg}gg/lgeg gg 52/1122/2012 20émeConseillére
CORHAY Olivier 5;732}'16566 El;; 52/1122/2012 21éme Conseiller
AMRANI Halima g;%zl/)g;%a (Maroc) S; (2)2/1122 12012 22émeConseillére
VAN dER BORST Elise | 2o/ “ S IeAgahe E‘; D 12004 23éme Conseillére
E;)t?g;eum COSTA 85/33/1978 S; ig/llzz/zom 24eme Consedre
EL KTIB3ellam Ii}g;iggouj (Maroc) 2; 222/%)21/2015 25éme Consedr
RAMPELBEFRSara ?%%2?1%67% f)‘; 38/1024/2015 26eme Conseillére
2.2. CPAS

En séance du 28/01/2015, le conseil communal a validé les pouvoirs de M. LIEFFERINCKX André,
appelé a achever le mandat de membre effectif daseil de I'action sociale, détenu par M.
LEFEBURE David, démissionnaire.

2.3. Conseil de police

Suite a la démission de M. ERRAZI Mohammed, en sa qualité de conseiller communal, le conseil
de police a désigné a la date du 13/01/2015, M. DE GEEST Hannds peaplacer en qualité
de membre du conseil de police.

2.4. A.S.B.L¢ Sociétés intercommunales

Suite au renouvellement du conseil communal, celd en séances des 27.02.2013 et 27.03.2013
procédé au sein de diverses asbl, sociétés et associations, intenaoates, extrecommunales et
communales a la désignation des nouveaux délégués et a la présentation des nouvelles

OF YRARF GdzNBa I dzE YIFyRIGa S@SyiddzsSta RQIFIRYAyAal
Le service du Secrétariat assure la gestion des assemblées générates;dcation des

représentants et participation dans le fonctionnement des différentes instances des nombreuses
intercommunales et asbl.

2.5. Permanencesles membres du college

Chaque membre du college recoit les personnes qui le souhaitent lors de permatemoes
comme ciapres:

M. Hervé Doyen, Bourgmestre

tous les lundis de 11h00 a 12h30 dans son cabinet et aussi sur rendeftél. 02/423.12.19)
pas de permanences durant les vacances scolaires;
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M. Geoffrey Lepers, ler échevin
Sur rendez/ous danson cabinet (tél. 02/423.12.34)

M. Bernard Van Nuffel2emeéchevin :
G2dza t£S&a 2SdzZRAAaI RS wmc Ko @usktél.0y4@T12.68);, ya azy

M. Benoit Gosselin3émeéchevin:

sur rendezvous tous les vendredis de 17h30 a 18h30 auetlthl tennis, parc de la Jeunesse
(tél. 02/423.12.05, pas de permanences durant les vacances scolaires;

Mme Claire Vandevivereiémeéchevine :

sur rendezvous (tél. 02/423.12.05) pas de permanences durant les vacances scolaires;

M. Paul Leroy5eémeéchevin :

sur rendezvous (tél. 02/423.12.03) pas de permanences durant les vacances scolaires;

Mme Brigitte Goorisgémeéchevine:

sur rendezvous dans son cabinet (tél. 0475/958.166);

Mme Christine GalleZZémeéchevine :

sur rendezvous (tél. 02/43.12.09), dans son cabinet.

M. JeanLouis Pirottin, 8&éme échevin :

sur rendezvous (tél. 02/423.12.03) pas de permanences durant les vacances scolaires.
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3.

LE SECRETAIRE COMMUN

Le Secrétaire communal est un fonctionnaire |égal. Son statut ehisstons sont définis par la
loi, par arrété royal et par les réglements communaux.

[ & [ SONBGFANB O2YYdzylf Sai Syid2dNB RQdzy OF oAy

1 1 cheffe de cabinet (secrétaire d'administratiojuriste) désignée également comme
Fonctionnaire sanctionnatr le ler avril 2015;

1 1 juriste (secrétaire d'administration entrée en fonction en mai 2015)

1 1 secrétaire de direction (secrétaire administrative).

3.1. Missions définies par la loi ou par arrété royal

| 2y F2NXSYSyid t € QF NIA Ot SleHecSécktaire Ranmidnal exgréede® St t S
compétences suivantes :

la direction générale des services communaux, dont il veille au bon fonctionnement et a la
coordination ;

la direction et la gestion journaliére du personnel;

la présidence du comité de direat;

fQSillotAaasSYSyid RSa LINB2SGa RS OFRNB Rdz LISNE?2
reglements de travalil,

fF LINBLINIGAZ2Y SG tQSESOdziAzys y2ilYYSyid | dz a

fondamentaux compris dans la note d'ortation visée a l'article 242bis de la nouvelle loi
communale;

la préparation des dossiers soumis au conseil communal et au collége;

la rédaction des procégerbaux des séances du conseil communal et du college, auxquelles il
assiste;

le contreseing de tows les pieces officielles émanant de I'administration communale, et
notamment de la correspondance;

la dispense de conseils juridiques et administratifs au conseil communal et au collége, notamment
quant au respect des lois;

la mise sur pied et le suivi dystéme de contrble interne tel que visé au titre Vlbis de la nouvelle
loi communale;

la conclusion avec le Collége, également au nom du comité de direction, d'une note d'accord sur
la maniére dont Iluméme, le comité de direction, le conseil communaleetollége collaboreront

afin de rencontrer les objectifs politiques, et sur les procédures a respecter dans les relations
entre le college et I'administration. Cette note d'accord détermine la facon dont le Secrétaire
exerce les compétences qui lui orie@éléguées;

t F NI FAfESdNES Sy @SNIlidz RQIFIdziNBEa RAALIRAAGAZ2Y A
exerce les compétences suivantes:

Il assiste aux séances du conseil communal et du collége des Bourgmestre et Echevins; a cet effet,
lereglemg’ i RQ2NRNB AYUSNRASdNN Rdz O2y&aSAf LISdzi LINBY
j dzQAf RSaAA3IYS F2dzNyAaasS FdzE O2yaSAfttSNB fSa A
Il rédige les proceserbaux et assure leur transcription en étant gigmpar ses soins et par le

Bourgmestre (article 108 de la nouvelle loi communale);

Il contresigne les réglements et ordonnances du conseil communal et du college des Bourgmestre
et Echevins, les publications, les actes et la correspondance de la comigée [gar le
Bourgmestre (article 109 de la nouvelle loi communale)
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Il inflige les sanctions disciplinaires mineures pour les agents statutaires (article 289 de la nouve
loi communale)

Enfin, conformément a la loi du 24 juin 2013 relative samctions administratives communales
et a l'arrété royal du 2 aolt 1990 portant reglement général de la nouvelle comptabilité
communale, le Secrétaire communal exerce également les missions suivantes :

Il est conseiller budgétaire et financier : le Seckétd 5 O2 YYdzy I £ Sad YSYo N
commission spéciale chargée de donner au collége et au conseil un avis sur le projet de budget
(A.R. du 2 ao(t 1990 portant reglement général de la nouvelle comptabilité communale).

Il inflige les sanctions adminiatives aux c6tés d'autres fonctionnaires communaux désignés
comme Fonctionnaires sanctionnateurs conformément a la loi du 24 juin 2013 précitée et a
fUF NN OGS NR&lf Rdz um RSOSYONB wnmo FAEIYyd f
fonctonnaNBE OKIF NHS RQAYFf AISNI £ QF YSYRS | RYAYAAD
exécution de la loi relative aux sanctions administratives (pour plus de détails, voyez la rubrique
consacrée au service Sanctions administratives).

3.2.  Missions définies pr les textes communaux
3.2.1. Les réglements du consell

Lt Sad £S t NBaAARSYy(l Rdz 2dzNBE LR dzNJ £t S& SEI YSy
B, C, D et E;

Lt Sad YSYONB RS RNRBAG RS ftQlFraaSvyofsS 3asysHh
Il estmembre dujurypodr QSEI YSY RS RANBOUG A aiyfsigrepdud2 £ S S
f QSEIFYSY RS NBONMHziSYSyid S =

N

G RS LINRY2GA2Y RQl
Lt Sad £S t NBaAaARSYyld @3S0 @2AE LINBLRYRSNI yié
personnel (Charte sociale)

Il infligeles sanctions disciplinaires mineures pour les agents contractuels (article 41 du réglemel
de travail)

Lt S4G YSYONB Rdz O2yaSAf RQFRYAYAAGNI GAZY F

3.2.2. Les décisions du College des Bourgmestre et Echevins

llestlePré A RSY i Rdz O2YAGS RS 3SaidAizy RS fQlFRYAY
| @2 ANJ dzy S YSAffSdz2NE GAaizy RS fQSyaSvyof S
des services communaux;

/| 2YRAZANB €S LIXIY RQAYF2NXIGAalFdGA2Y SG RS NI

Emettre tous avis et suggestions et participer a la gestion des ressources humaines.

7

L

w»

Il est membre de la délégation patronale du comité «Protection et Prévention sur le lieu de
travail»;

Il est membre de la délégation patronale du comité de concertation;

Il est membre du comité de concertation entre la commune et le CPAS.
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4.

SANCTIONS ADMINISTTRAESCOMMUNALES

La loi du 24 juin 2013 relative aux sanctions administratives communales et ses arrétés
RQSESOdziA2y LINB@2ASY( dzy &aeénduedevufteréoBtreled y Ol A2y a
AYOAGAtAGSAa SG fS&aad&NI yaSySyida LildzofAardasr 0QSa
1 les comportements matériels individuels de nature a troubler le déroulement harmonieux des
I OGADBAGSA KdzYFAySa S t NBRAZANB f RQlzz t A0S
j dzZf NITASNE RQdzyS NHzSE RQdzyS YIFIYyASNB ljdzA RSLI

1 les formes légéres de troubles a la tranquillité, a la sécurité et a la propreté publique.

Q¢ ¢

Dans ce cadre, le Secrétaire communal a été désigné par le conseil communal du 26 mars 2003
pour infliger les sanctions administratives aux personnes qui ne respectent pas les réglements
(notamment le réglement général de police) et les ordonnances duedarmmunal, sauf si une

loi, un décret, une ordonnance fixe une peine. Ces amendes prononcées ne pourront excéder le
Y2yidlFryd RS opn € O6[2A Rdz Hn 2dzAy Hnanmo NBfIlGAOD
2015, un Fonctionnaire sanctionnatesupplémentaire a été désigné par le Conseil communal

AAAAA

4.1. Effectifs du service

5SLldzia £S MSNI 2Fy@ASNI HamniI @dz £ QFdAYSYy il dAz2y
administratives a été créé sous la direction du Fonctiomn&anctionnateur afin de gérer

f QSyasSyof S RSa R2aaA SOéBervicd egtOdmpadécamme RCA Y A & G NI G
1 1 assistante administrativeoordinatrice du service

9 5 assistants administratifs (1 a 4/5 temps et 4 a temps plein)

1 1 adjoint ouvrier

4.2. Missions du service

[ S ASNBAOS {IyOiAz2ya FRYAYAAUGNI 6AOSa | LIRdN Y
sanctions administratives.

Dans ce cadre, il réceptionne les constats rédigés, tant par la police que par les agents
communaux habilités, lesotifie, analyse les dossiers, rédige les décisions prises par le
Fonctionnaire Sanctionnateur, recoit les personnes qui souhaitent faire valoir leurs moyens de
défense, tant en personne que par téléphone, notifie les décisions, etc.

A cOté des sanctions atdnistratives dites «classiques», nous trouvons, depuis le ler octobre
Hangp €S A28a4G8YS Rdz OdzvdZ RQAYTFNI OGA2yad [ S O
constitue a la fois une infraction au Code de la route et a la fois une infraction amergl

général de police et plus précisément aux articles 40 et 41 du réglement précité. Un traitement
similaire est apporté par le service au dossier.

—h

/| SLISYRFyYy Gz £ 2A Rdz Hn 2dzAy Hnamo LINBOAGSS |
«infrlk OGA2Y 8y YI GASNB RO MNENB B HGES (A2 vy dRWdy (R
RQdzyS AYFTNI OGAZ2Y ljdzA O2yaidAiddzS £ € F2Aa dzyS
'dz NB3fSYSyid 3ISYSNIf RS €240 HuRBgleSiént gédicrdrdle polts O A a
/'S GeLlS RQAYFNIOlGA2ya | SGS YAa Sy LIXIFOS &dzNJ
2014 relatif aux sanctions administratives communales pour les infractions aux signaux C3 et F103
constatéesaumoyeR QI LILJ NBAf & F2yOlA2yylyd Fdzi2YlF GAl dzS

LI NI ANJ Rdz MSNJ 2F YPASNI Hamp® ! yS RS& LI NI AOdzZ |
fSa 3SyiGa O02YYdzyl dzE &LISOAL f SYSy il KlParAf AlGSa LI
Attt SdzNBE fS& Y2yidlyidia RSa | YSyRSa az2yid TAESaA
O2YYAad Oppe 2dz MmMAeL ®
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Tableau «sanctions administratives classiques»

20082009 | 20092010 | 20102011 | 2011-2012 | 20122013 | 20132014 | 20142015
Nombre dedossiers 1.046 2.327 2.763 4.167 3.999 3.975 1.375
b2YoNBE RQF dz 15 6 3 1 3 11 11
A A 693 1.814 2.321 3.436 3.276 3.417 1.129
b2YONE RQVYSY 562506) | (77,95%)| (84,00%) (8246%) | (81,92%) (85.96%) | (82,10%)
Nombre de paiements 523 1.198 1.263 2.709 2.457 2391 933
P (75,47%) | (51,48%) | (45,71 %) | (78,84%) (75%) (70%) (82,64%)
Absence de paiement 170 616 1058 727 819 1026 442
P (24.53%) | (26,47 %)| (38,29 %) | (21,16%) (25%) (30%) (32,14%)
Montant total des amendes | MT ®y o | T hPpsj MMHDPM Mmpn ®PH Mco D mMmcp dyl py Pod
Recettes MM®Pco| nhpPcr ppPMg MHHPH MMy dPd MmMmmMmPo| N T dny
(62,23%) | (62,44 %)| (49,18 %)| (79,29%) | (72,51%) | (67,15%) | (81,36%)
Créances CHAN({ HPPYyc pcdPpd omMmdPhpa npdPny pndng mMmnPyy
(37,77%) | (37,56 %)| (50,82%) | (20,71%) | (27,49%) | (32,85%) | (18,64%)
Nombre de recours 2 0 0 5 0 3 1
Nombre de médiations 13 11 11 16 17 44 63
Nombre de prestations / / / / / / 22

citoyennes
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Graphique Evolution du nombre de dossiers

Nombre de dossiers
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I 2YYSYGFANB Y [ F2NIS olAdasS Rdz y2YoNB
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Tableau«cumdl RQAY TN} OldA2yan o2dzaljdzQl dz om RSOSYo
20092010 | 20102011 | 20112012 20122013 20132014 20142015
Nombre de PV dressés 3.743 4.183 3.123 3.961 4.385 4.017
b2YoNBE RQl 3.631 3.925 2.931 3.678 4.109 3.799
infligées (97,00%) (93,83%) (93,85%) (92,85%) (93,70%) (94,57%)
Nombre depaiements 2.408 3.169 2.472 3008 3.491 3.497
P (64,33%) (75,76%) (79,15%) (75,94%) (79%) (92,05%)
Absence de paiements 1.151 1.014 651 953 894 520
P (30,75%) (24,24%) (20,85%) (24,06%) (21%) (7,95%)
Montant total desamendesy HoM®n g HYy MPA| HAHPHPMT HNNPHT( HTHDPYHE HNC DYy MmN
Recettes Mnnodng MmyT dp MNT®nnNn MTO®PHMI HAMPATY My PN Ty
(60,70%) (66,74%) (72,66%) (71,19%) 0TOXZT/ (80,25%)
Créances hndc hodPncl ppPdPnTM™ Tndocy TMOT NN nyToozx
(39,30%) (33,26%) (27,34 %) (28,81%) (26,3%) (19,75%)
gﬁg’rté’rse ddue,fg:éﬁzf;;?j 384 394 257 390 465 434
0, 0, 0, 0, 0, 0,
Sanctionnateur (10,26%) (9,42%) (8,22%) (9,84%) (10,60%) (10,80%)
Nombre de recours au 4 2 1 0 0 3
Tribunal (0,10%) (0,05%) (0,03%) (0%) (0%) (0,07%)
GraphiqueY S@2f dziA2y Rdz y2Y0ONB RS t+ RNBaasSa RI
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Nombre de PV dressé:

5000

4000

3000
2000
1000

20092010

20102011
20112012 20122013

20132014

20142015

CommentaireY t 2 dzNJ f Qlnyiy IS t SAMOKAFTFTINBEE yS O2y OSN
lamesure2 GX £ LI NI ANJ Rdz mSNJ 21 Yy PASNJI HAMp I f Sa
AYFINI OGAzya Sy YIFIGASNBE RQIFNN(G Si adlaazy

Tableau «arrét et stationnement> (a partir du ler janvier 2015)

2015
Nombre de dossiers 3.567
NombreR Q | dzR Hefnyndéesi 15
. L 3.452
b2YONBE RQIFIYSYRSa Ay¥TfA
(96,78%)
2.461
Nombre de paiements
(68,99%)
1.106
Absence de paiemest
(31,01%)
Montant total des amendes HpM®ynpe
Mcy ddhnpe
Recettes
(67,06%)
Yy H®DN e
Créances
(32,94%)
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Nombre derecours 0
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5. SERVICE GRH (GESTE&N RESSOURCES HUIES)

La gestion des ressources humaines (GRH) a pour but de développer les compétences des agents
communauy, afin que cetni puissent assurer un service de qualité aux citoyens.

En tant que partenairstratégique, le service GRH tend a proposer des solutions innovatrices qui
NBLI2YRSY( | dzE 6Sa2Aya RS ftQFIRYAYAAUGNIGA2Yy S Si
O2yGSEGS RQIYStEAZ2NI GA2Yy O2yiGAydsSo

5.1. Effectif du service

1 chef de division

E|

1 conseilleradjoint
2 secrétaires administratives
1,5 assistans administratik

1 adjointe administrative

N o _a _a _o

Activités principales

5.2.1. Gestion desompétences

Référentiel de compétences

Le service GRH a collaboré avec la coordinatrice du projet régional Columbfis@any” St A 2 NI { A
des outils.

Répertoire de fonctions

Le service GRH a poursuivi la mise a jour réguliére du répertoire des fonctions.

Descriptions de fonction

Sur base du référentiel de compétences, et du répertoire de fonctions, le service GRH a organisé
11 G STt ASNER LJI2dzNJ £ QSt I 62 NI (A 2 \OFRSuvanke$S a ONA LIG A 2y &

E ]

Responsable stratégique (FR)

Gestionnaire de dossiers administratifs (FR + NL)
Gestionnaire de dossiers financiers (FR + NL)
Gestionnaire de dossiers politiques (FR ¥ NL
Gestionnaire de dossiers marchés publics (FR + NL)
Gestionnaire de dossiers personnel & RH (FR + NL)
Gestionnaire de dossiers techniques (FR)

Juriste (FR)

Niveau B (FR + NL)

1 / 2y RdzO( S da\JaiRténSnigeddislld&timents

Le service GRH a égalemeansibilisé la ligne hiérarchique sur sa mission de rédaction des
descriptions de fonction contextualisées et a coordonné la rédaction des 34 descriptions de
fonctions contextualisées @FC») suivantes

= =4 4 A4 -4 a4 - -

FAMILLE DES MANAGERS
1. Manager de service Développement Humain (FR)
2. Manager de service Développement Humain (NL)
3. ManagerdecellulewSalLl2yal ot S RS YAt ASdz RQIFOOdzSAt R
4. Manager de serviaeAccueilg expédition- affichage (FR)
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5. Manager de serviogCulturefrancaise (FR)

6. Manager de serviceQualité (FR)

7. Manager de serviceSecrétariat (FR)

FAMILLE DES COORDINATEURS

8. Coordinateur de projetsw S & L2 y &l 6t S t f Iy ISy SNI PGURKERNE S
hdd / 22 NRA Y Ic GddmdiihatelR Qenibrs flagtaptioBes (FR)

10. Opérateur Communicatigriide-imprimeur (FR)

11. Support administrati€ Support administratif <ellule Assurances(FR)

FAMILLE DES INTERMEDIAIRES

12. Surveillant des batimentsSurveillant des infrastructures sportives (FR)
13.Surveillant des batimentsSurveillant des infrastructures-bommunautaires (FR)
14. Surveillant des batimentsConcierge bibliothéque francophone (FR)

FAMILLE DES GESTIONNAIRES

15. Archiviste; Archiviste/documentalise (FR)

16. Gestionnaire de dossiers administragf€ollaborateur Enseignement néerlandophone (NL)
17. Gestionnaire de dossiers administragf€ollaborateur Secrétaire communal (FR)
18. Gestionnaire de dossiers administragf§ollege/Conseil (FR)

19. Gestionnaire de dossiers administragf§ollege/Conseil + dossiers divers (FR)
20. Gestionnaire de dossiers administragfSecrétariat (FR)

FAMILLE DES SPECIALISTES

21. Traducteur, Vérificateur de texte

Pour cette méme pdode, les 9 descriptions de fonctions contextualisées suivantes ont été
finalisées :

FAMILLE DES MANAGERS

. Manager de service Développement Humain (FR)
. Manager de service Développement Humain (NL)
. Manager de serviceAccueilg expédition- affichage
. Manager de serviceCulture frangaise

. Manager de serviceQualité

. Manager de serviceSecrétariat

FAMILLE DES COORDINATEURS

TO [/ 22NRAY | § Setidkd ARQIF OG A BAGSa
FAMILLE DESTERMEDIAIRES

8. Contréleur; Ombudsman Propreté Publique

OO WNBE

5.2.2. Recrutement et sélection

Recrutement contractuel

[ § Dwl NBO2tGS S84 /+0Q4 Sy NBLRyaS | dzE 2FFN
alLRyidlrysSaz RIEya fQl G0Sdath&uerRrldgneS o6 4SS RS Rz
Pour la période 2012015, le service GRH a recu un nombre total de 1922 candidatures (dont 13
f2NAR RS fF . 2dz2NES RS fQSYLX 2A RS WSGGSOZ A
Durant la période 2014 nmp = f QI Romiyhalédé dettela/erysgé 113 agents.

Parmi ces 113 agents, figurent 8 anciens articles 60 ainsi que, 1 prestataire ALE, et 3 anciens
stagiaires non rémunérés.

9y adza RSa mmo Sy3alF3aSySydaz mo R
OKIy3aSYSyid RS F2yOuAaz2ys OKIFIy3aSYsS

[N

[=='Q]
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Recrutements par niveau:

Niveau A

Niveau B

Niveau C

Niveau D

Niveau E

Total

10

13

48

11

31

113

Recrutements par ty

pe de contrat

CDD

CDR

CDI

Total

9

40

64

113

Parmiles €DD, il y avait 5 contrats CEFA.
Parmi les 64 CDI, seuls 13 étaient des nouveaux postes créés.
19 des 64 CDI ont été contractés par avenant.

Procédure de recrutement et sélection

La procédure Recrutement et sélection a été adaptée, en tenant compte dasictes
reglementaires et de terrain.

Bases de données Candidathéque
[ S AaSNWAOS Dwl |
Candidatheque en ligne.

NBYyO2yiNB RAFTFSNBydGa LINBadl

Examens de recrutement et de promotion

I Ol dzSt t SY Sy deXu Re@dbreliqui br§anise Nd&idmens de recrutement et de
promotion.

[ S AaSNWAOS Dwl |

- Assistant administrati€ niveau C1

NEZAAS 54 1 LINRPAINIYYSa RQSE

- Secrétaire administratif niveau B1

- Secrétaire technique niveau B1 (Gestioniv@ de dossiers techniques)
- Secrétaire technique niveau B1 (Conducteur des travaux)

- Secrétaire technique niveau B1 (Travailleur psycimeédicosocial)

-{ SONBlIFIANBE ROVWeRMAYAAZIGNTI GA2Y

- Intervenant psychosociglniveau Al

Stages nomémunéres et bénévolat

t 2dzNJ £ Q- yBEBSE HINMNRYAYAAGNI A2y O2YYdzyl £ S || NB«
accueillir 58 stagiaires.
[ QF RYAYA&UNF GA2Y + S3FLESYSyld I OO0OdzSAtfA o 0SYS

Dorénavant, les chefs de service doiv@nt A NB LJ NI RS f SdzNJ @2t 2y (1S RC
la suite, le service GRH ne leur transmet que les candidatures de stagiaires qui correspondent a
leurs besoins.

5.2.3. Intégration des nouveaux collaborateurs
Le service GRH a poursuivilamise aRp& f I 0 NBOKdz2NE RQlF OO0dzSAf RSal
collaborateurs.
[ Sa aSaaArzya RQIFOOdzSAt RSa y2dz0SI dzE O2f f 62N
service du Personnel, le service Qualité, le service Interne de Prévention et de Protection et le
sevice du Développement durable. Chaque service présente son service et aborde les éléments
importants pour les nouveaux agents.

Pourlapériode204a nmMmp X n aASaaAiz2ya RQFOOdzsSSAt Ay air |l dzQ
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1 15/10/2014: 18 agents ont étévités et 14 y ont participé

1 17/10/2014: 20 agents ont été invités et 23 y ont participé (3 agents supplémentaire qui ne
pouvaient pas étre présent a la session précédente)

9 30/01/2015: 20 agents ont été invités et 16 y ont participé
1 24/04/2015: 11 agens ont été invités et 11 y ont participé

Au total, 69 agents ont été convoqués a la session accueil des nouveaux agents et 64 y ont
participé.

5.2.4. Formation et développement

Plan de formation et développement

a0Sald RSNRdZ S Sy
Phasel: récolte des besoins en développement de compétence aupres des managers et des
agents;

La mise en place du plan de formation et dévelopfeyhii

Phase 2 traitement des données

Phase 3 priorisation des besoins par les managers en collaboration avec les agantrnés.

[ S& LKIFIasSa m Si W I@FASyld RS2t SiS SFFSOG dS
déroulée entre septembre 2014 et décembre 2014.

Sur base des données communiquées, le service GRH a pu élaborer le plan de formation et

développemenmfinal pour 20152016. Ce plan a été validé par le Conseil communal le 4 mars
2015.

Il est impossible de tout définir dans un plan, de nombreux facteurs influent surcteles

Syal 3SYSyidasz tSa Y20Af AGSasx Sdroadonadgfhtdés f | |
ONRGSENBA RQIFIOOSLIIIFGAZ2Y LIdzZNJ RS&d RSYlIyRSa Kz
le@Fyid dzyS @dzS RQSyaSyoftS OfANB adzNJ t Sa 0S5z
LX  OS tSa RAFTFSNBydSa OGA2ya RS RSgo&aie2 LILIS)Y
RQ! RYAYAAGNI GA2Y tdzof AljdzS0 SG // L o0/ 2YYdzyAcCc
favorablement a plusieurs lots. Pour les formations plus spécifiques et techniques, la cellule
formation comparera les différentes possibilités de formationtexites sur le marché.

Réglement Formation et développement

Le service GRH a révisé le Réglement Formation et développementci@edié approuvé par le
Conseil communal en séance du 4 mars 2015.

Gestion quotidienne des formations continuées
Pour la péiode 20142015:
1 212 agents ont suivi une(des) formation(s) continuée(s) internes ou externes.

! Lenombretotaldeden2 2 dZNE RS FT2NXI A2y O2y (dAydzsSS ad:
a610 soit305 jours de formation.

Analyse par niveau ediépartement:

Niveau A Niveau B Niveau C Niveau D Niveau E

Cabinet 5 1 1 0 0 7

Cadre de Vi 16 9 11 11 39 86
Communauté

francaise 1 6 6 1 0 14

GEFI.CQ 1 0 0 0 0 1

GRH 2 2 1 1 0 6
Relations

externes 17 13 20 7 3 60
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Niveau A Niveau B Niveau C Niveau D Niveau E
Sanctions
administratives 0 0 4 1 0 5
Support 11 6 7 5 3 33
53 37 50 26 45 211

100% -
90% -
80% -
70% -
60% -
50% -
40% -
30% +
20% -
10% -

0%

NN NN NN NN

Cabinet

Cadre de vie Communauté

Francaise

Ge.fi.co

GRH

Relations
externes

Sanctions
administratives

= Niveau A m Niveau B = Niveau C = Niveau D m Niveau E

Support

Analyse par niveau et famille de fonctian

Niveau A Niveau B Niveau C Niveau D Niveau E
Accompagnateul 5 2 0 0 0 7
Coordinateur |5 3 0 0 0 8
Gestionnaire |4 15 11 1 0 31
Intermédiaire |0 1 10 9 3 23
Manager 29 8 4 3 0 44
Opérateur |0 2 13 13 42 70
Spéciakte 9 1 0 0 0 10
Transmetteur |1 5 12 0 0 18
53 37 50 26 45 211
100% ~ i i .l . -I i i
0% I | L
80% -/_ l
70% v
60% 4
50% I
40% g
30% g
20% I
10 = =
-
0% : — — - — -
Accompagnateur  Coordinateur Gestionnaire Intermédiaire Manager Opérateur Spécialiste Transmetteur
= Niveau A = Niveau B = Niveau C m Niveau D m Niveau E
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Projets formation de groupe
1. C2NNIGA2Y RQIfILIKFIEOSUAAFrGA2YKCNI Yl Aa

La projet a été élargi a tous les services techniquesgqtedda propreté publique, le nettoyage, la
maintenance et les plantations.

Aprés de nombreuses recherches aupres de différents organismes ou institutions pouvant offrir
RS4 O2dz2NA RS fly3dzSa | RILISaszZ y2dza |Féabcgise T A
qui propose des services sur mesures et adapté.

Les tests de niveaux ont été effectué. Il est dés lors possible de créer des groupes de niveaux
homogeénes. Nous allons pouvoir démarrer les cours dans le courant du dernier semestre en
fonciondeQ2 NBIF yA 4l GA2Y RSA RAFTFSNBYyGa aSNIIAOSac

2.  Communication interculturelle

5rya €S tfly RAGSNEAGS Af @& | @FAG O2YYS LINZ
communication interculturelle pour les services de premiére ligne.

Finalement seuls les codleurs du stationnement réglementé vont suivre la formation par
rapport aux difficultés rencontrées sur le terral®ette formation va démarrer en septembre
prochain.

3. Formation en droit administratif en néerlandais

Plusieurs agents étaient en attente dege la formation en droit administratif ou en lien avec le
nouvelle loi communale pour pouvoir étre nommé. Etant donné que la formation en néerlandais
yS &aQ2NHIYA&lIAG 1jdQ200l aA2yySttSYSyid £ fQ9v
R Q 2 NH ung farsmaionide 4 derqours en interne pour tous les néerlandophones de niveau B
et C. Cette formation sera donnée lors du dernier semestre.

Gestion des formations professionnelles

t 2dzNJ  QF Yy S-3015 ©adnis dnNdBtamé owicontinué a sume formation
professionnelle.

Parmi ces 8 personnes, 2 personnes ont suivi le cycle de Bdaaagement communat (3 ans)
RAALISYaS LINIfQ902tS wSaAA2yl{S RQ! RYAYAaidN
réussi.

Procédure de Formation etéveloppement

[ I LINPOSRdAZNBE C2NXYIFGA2Y SG RSGSt2LIISYSyd | S
du Plan de formation et développement.

Base de données Compétences
[ S ASNIAOS Dwl | NBYO2y(iNB RATTSNE geldanndeiNS &
Compétences en ligne.

Ce logiciel reprend différents volets RH
1 Gestion des formations

Gestion des évaluations

1

1 Gestion des compétences

9 Gestion des descriptions de fonction
1

Gestion des effectifs avec un Who is Who
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5.2.5. Gestion de la mobilité intere
Nombre de
demandes de
Nombre de ’.“Ob"'tes
Nombre de _g internes
mobilités mobilites arrétées pour
Nombre de - abouties 2014 ; P Nombre de Nombre de
abouties par . diverses
demandes rannort aux 2015 mais raisons au demandes de reclassements
introduites dgr?ﬂan des introduites au cours de 2014 reclassement aboutis2014
20142015 . . cours 20142015 2015
introduites ROSESNI 2015
20142015 antérieurs (demandes
20142015 et
exercices
antérieurs)
28 19 2 5 3 1

Mobilités internes 20142015

2%

® Proportion de demandes
introduites

m Proportion de mobilités
abouties

m Proportion de mobilités
abouties introduites avant

H Proportion de mobilités
arrétées

m Proportion de demandes de
reclassement

m Proportion de demandes de
reclassement abouties

5.2.6. Evaluation du personnel

[ S ASNBAOS Dwl | StF062NB dzyS LINRPLRAaAAGAZY
nouveau réglement, des nouveaux formulaires, et une procédure).

RS v

/] SGGS LINBLRAAGARZY TSN} fQ2062Si RS GlItARJlGAZ2YaA
CPAS, syndicats, ligne hiérarchique, College et Conseil).
5.2.7. Management
Ateliers managériaux
En2014nmpx €S ASNBAOS Dwl yQlF LI} & Lz 2NHFYA&SNI

tftly RQIFIOGAZ2Y LJABOK2a2O0Al f
Le Comité Spécial de Concertation (auquel le Directeur RH pajtecmandaté le Service Externe

de Prévention et de Protection au travail afin de réaliser une enquéte relative aux risques
psychosociaux adressée a tous les travailleurs.

[ S 5ANBOGSdzNI wi FTPFP I StFo0o2NB dzy tfly RQIFOGA
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5.2.8. Charte Missiorx, Visionc¢ Valeurs
En collaboration avec le service Qualité, le service GRH a poursuigdardination du projet
concernant la Charte MissianVisiong Valeurs (mission statement).

Les différents groupesWS (i (i $ @efrésarant cheun une valeur de la Charte) ont proposé

RSa4 OGA2ya aLISOATAlLdzSaod 'y RNAY]l RQSiS I

[ S /2YAGS RS RANBOGA2Y SG €S /2t683S 2y NI
5.2.9. Diversité

En collaboration avec le service Développentamhain, le service GRH a proposé diverses

actions pour le plan de diversité 202817, pour les Volet 1 (Recrutement, sélection et
engagement), Volet 2 (Gestion du personnel) et Volet 3 (Communication interne).

Sur les 45 actions du Plan de diversitéal8 N2 y i YA aSa Sy dzdzdNB LI NJ
5.2.10.  Stratégie RH

Reéglements

Le service GRH a participé a la réflexion lors des modifications des réglements et statuts
concernant le personnel.

Organigramme

Le Directeur RH f.f. a coordonné la réflexionfs®@ S 6 t AaaSYSyd RQdzy y2
au sein du Comité de Gestion.

Lt F ONBS dzy 3INRdzZLIS RS NBFtSEA2Y LRdzNJ f QA YL
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Divison ||

Secrétariat communal
Service Juridique
Cellule contrOle de stationnemenéglementée
Task Force
Personnel
Servicesociale du personnel
Expert en matiere de personnel et de budget
Communicatioret Imprimerie
Cellule administrative (communication) et Nouvelles technologies
Accueilg Affichage- Expédition
Informatique
Centrale d'achats
Qualité
Planification générale d'urgence et d'intervention






6.

SECRETARIAT COMMUNAL

Le service du Secrétariat est I'une des composantes du service Affamésales dirigé par 1 chef
de division.

6.1.

Effectif du service

Secrétariat

M 1 secrétaireadministratitchef

9 1 secrétaired'administration 4/5

9 2 assistants d@ministratifs

1 1 adjoirt administratifchef

Archives

9 1 assistanadministratif

Salle communa des Fétes

M 1 suweillant

Abbaye de Dieleghem

1 1 concierge, préposé aux mariages et a la surveillancee(nps, pensionné au 01/06/2015)

1 1 surveillant

6.2.

Activités principales

Le service Secrétariat veille au bon déroulement des séances du conseil communal (organe de
gestion démocratiquement €lu par les citoyens) ainsi que des séances du college des Bourgmes
et Echevins et des réunions connexes nécessaires a leur gestion respective.

6.2.1. Réunions du conseil communal et du college des Bourgmestre et
Echevins

1 Envoi des corocations du conseil communal (remise a domigde un messagégr

9 Gestion électronigue des documents des réunions du conseil communal (ordres du jour,
délibératians, etc.) et du collegeia BCB(Back Office Secrétariat)

9 Certains documents du consedmmunal sont encore mis s plateformeEditoria(les
ordres du jour, les délibératioransi que legnterpellationsintroduites pa lesmembres du
conseil communal (séance publique));

1 Suivi des séances du college et du conseil, ce qui implique :

A

A

la transmission dedécisions du college et déglibérations du conseil communal, ainsi que
leurs annexes, a la tutelle via la pldteme BOSxchang®ans B@ toutes les délibérations
a2y0 IASYSNBS&as>s RATFTFdzaSSa Si Ywisdebtasi £ RA &L
YySOSaal ANBS f£Sa AYLINAYSNE £S48 FIFANB aiady
tutelle administrative;

les listes exigées par la tutelle sont awsgédiées a la tutelle via la plateforme
BOSkhange,;

la gestionde BOSest assuré par une personne du service Secrétariat (aide aux membres
du personnel, contacts avec le CIRB pour des changements d'utilisateurs suite aux pensio
aux mutations, aux licenciements, etc. de personpetsence aux User clyb

la traduction desnterpellatonsdu conseil communahtroduite par es conseillers
communaux (aprés la séance du consellesei sonttoujoursplacésavec les REPONSES
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sur la plateforme Editoria);
A mise a dispositiodles P.V. du conseil et du collége établis par le Secrétaire communal.
Période du 01.07.204au 30.06.205%

Conseil communal :

Nombre de séances 10
Nombre de délibérations prises 584
Nombre dinterpellations 58
Nombre de motions 2

Nombre de questions écrites -

Nombre de commissiongéunies 10
Nombre de commissions spéciales des finances 3
Interpellations citoyennes 2

Depuis 2001, des traducteurs/interprétes assurent l'interprétationuianée des séances du
conseil communal et ce, afin de fiteir & tous les membres du conseil, la compréhension des
discussions des dbErations débattues en séance.

Collége :
Nombrede séances 47
Nombrede dossiers traités 5.960

Les séances du collége se tiennent dans la salle du college @it@&ne étage de la Maison
communale, 100 chaussée de Wemmel, tous les mardis a 8h00 (durant les mois de juillet et aodt a
9h00).

6.2.2. Gestion des dossiers des élus

Installation et/ou remplacement des membres du conseil communal;
Election et/ou remplacement dasonseillers du CPAS;
Election et/ou remplacement des membres jettois du conseil de police;

Etablissement des tableaux des jetons de présence des conseillers communaux;

= =4 4 A -

Désignation par le conseil communal des représentants de la commune au sein dessociété
intercommunales.

i Transmission a la Cour des Comptes de la liste des mandataires tenus de déposer une liste des
mandats et une déclaration de patrimoine en application de la loi spéciale du 2 mai 1995
relative a l'obligation de déposer une liste des masdéonctions et professions et une
déclaration de patrimoine;

i Transmission a la Région des déclarations effectuées par les mandataires communaux en
application de I'ordonnanceudl?2 janvier 2006 sur la transparence des rémunérations et
avantages des mantkires publics bruxellois.

6.2.3. Publications

9 Du budget communal;
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Du compte communal;

Des modifications budgétaires;

Du rapport sur I'administration et la situation des affaires de la commune;
Des réglementsaxes et reglementsedevances;

Ordonnances du conséet du Bourgmestre;

= =4 4 -4 - -

Du reglement général de police eeslreglements complémentaires deljze.

Ce qui implique non seulement la gestion de la procédure de publication officielle mais aussi de
modalités pratiques d'informt#on.

6.2.4. Pavillons du domaine du Rdbosch

Les pavillons 1 et 2 du domaine du Poelbosch ont été occupés, moyennanttigtridbans la
plupart des casl9fois par des groupements reconnuslefis par des personnes privees.

6.2.5. Pavillon Wouters

La pavillon Wouters a été occupé gratuitemémts les jeudis aprémiidi par le club du 3éme age
"Les Amis de Dieleghem".

Il a aussi été mi€8fois, moyennant rétribution dans la plupart des cas, a la disposition de divers
clubs et associations ou de personnes privées, qui y ont organisé diversifsstagions, telles

que réceptions de baptéme, de communion, de mariage et d'anniversaire, réunions de
copropriété, réunions d'information, expositions pédagogiques e.a., fétes paroissiales, etc.

D'autre part, il a été mis gratuitement a lésdosition duservice "SeniokSenioren” tous les
mardis aprésmidi en vue d'y organiser des cours de danse.

6.2.6. Infrastructures biculturelles
Lagestion et I'organisation d'activités dans les infrastructures biculturelles et plus précisément la

"salle des Fétes" et "I'Ancienne Demeure Abbatiale de Dielegkenttentralisées au sein du
service Secrétariat.

Le tableau ciapres reprend les diversestivités organisées dans les différeminfrastructures
bicuturelles durant la saison 2@12015.

Occupation de la salleommunaledes Fétes
01/09/2014 Marché annuel réception pour les meabres du Conseil
Du 03 au 05/09/2014 Salon de la formation
10/09/2014 Resto Jette Concert
15/09/2014 Conférence Emploi
21/09/2014 Journée sans voiture
24 et 25/09/2014 Thé dansant seniors
26/09/2014 Bibliotheque FRConférence
27/09/2014 Cérémonie 50 ans Jettois
28/09/2014 Scouts 26éme unitéM. Schuermans
Du 01 au 03/10/2014 Ecole J. BrelSpectacle pour enfants
04/10/2014 Jubilaires Réception
Du 06 au 08/10/2014 Bourse aux vétements
09/10/2014 Antenneinteruniversitaire
10/10/2014 Quizz police
19/10/2014 Dimanche d'Aurélie CCJ
20 et 21/10/2014 Théatre a I'école CCJ
23/10/2014 Antenne interuniversitaire
Du 03 au 05/11/2014 Bourse aux jouets
11/11/2014 Cérémonie 11 novembreRéception
15/11/2014 Nord/Sud
17 et18/11/2014 Session d'information pour les seniors NL + CPAS
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19/11/2014 Académie francophoneConcert

20/11/2014 Antenne interuniversitaire

21/11/2014 Conférence E. Demarbaix

Du 22/11 au 01/12/2014 Thééatre- Rideau jettois

02 et 03/12/2014 Bourse dd'emploi

04/12/2014 Antenne interuniversitaire

05/12/2014 Scouts 26eme unitéM. Schuermans

06/12/2014 StNicolas Cohésion sociale

07/12/2014 StNicolas- CCJ

Du 08 au 10/12/2014 Féte deNoél pour les seniors

17/12/2014 Académie francophoneRépétition

19/12/2014 Académie francophoneConcert de Noél

07/01/2015 Féte du personnel

09 et 10/01/2015 Réception Nouvel Adettois - Service Démographie

Du 12/01 au 24/01/2015 Académie FREvaluation

15/01/2015 Antenneinteruniversitaire

05 et06/02/2015 Show de mode KTA

11/02/2015 Séance d'information sports

22/02/2015 Dimanche d'AurélieCCJ

23 et 24/02/2015 Théatre a I'école CCJ

26 et 27/02/2015 College SPierre- Théatre

28/02/2015 Scouts de LaekerFéte d'unité

Du 09/03 aul1/02/2015 Bourse aux vétements

12/03/2015 Antenneinteruniversitaire

13/03/2015 Académie FRConcert de printemps

Du 15/03 au 26/03/2015 Théatre Osmose

27/03/2015 Conférence EDemarbaix

29/03/2015 Académie NEConcet

30/03/2015 Réception nouveaudettois- serviceDémographie

31/03/2015 Ecole Clarté répétition

01/04/2015 Féte du printemps SeniorNL

03/04/2015 Ecole Clarté Théatre

Du 07/04 au 12/04/2015 Théétre Vol de nuit

Du 13/04 au 20/04/2015 Théatre Le Trefle

23/04/2015 Antenneinteruniversitaire

24/04/2015 Conférence E. Demarbaix

25 et 26/04/2015 Parcours d'artistes

Du 27/04 au 15/06/2015 Académie FR

19/06/2015 Académie NEConcert

22/06/2015 Servee Sports

23/06/2015 Académie NL

24 et 25/06/2015 Bokespop C.Carpentier

26/06/2015 Académie NL

27/06/2015 Communauté francaiselette classics
Occupation de I'Abbaye de Dieleghem

Du 2608 au 03/09/2014 Expo BD

07/09/2014 Classique a I'Abbaye

Du 16/09 au 07/10/2014 Journées du Patrimoine

05/10/2014 Classique a I'Abbaye

du 08 au 21/10/2014 Cercle des collectionneurs jettei&Expo

22/10/2014 Académie francophoneConcert

24/10/2014 Centre Esseghem

Du 25/10 awn2/11/2014 Expo Morale laique

02/11/2014 Classique a I'Abbaye

Du 04 et 18/11/2014 Exposition M.Jenard

19/11/2014 Académie néerlandophoneReprésentation des éléves

Du 20 au 30/11/2014 Expaition Femmes prévoyantes socialiste

Du 02 au 16/12/2014 Cercle des collectionneurs jettci§€xpo

04/01/2015 Classique a I'Abbaye

01/02/2015 Classique a I'Abbaye

05/02/2015 Académie NEReprésentation des éléves

Du 10/02 au 27/02/2015 Art Jecta

01/03/2015 Classique a I'Abbaye

Erreur! Utilisez I'onglet Accueil pour appliquer Heading 1 au texte que vous souhaitez faire apparaitre
_rreur! Utilisez I'onglet Accueil pour appliquer Heading 2 au texte que vous souhaitez faire appearal



Du 11/03 au 31/03/2015 Expog&ion Communauté frangaise
31/03/2015 Académie NEAuditions

05/04/2015 Classique a I'Abbaye

Du 07/04 au 28/04/2015 Parcours d'artistes

30/04/2015 Conférence La Monnaie belge en-18
03/05/2015 Classique a I'Abbaye

06/05/2015 Académie FRAuditions

07/05/2015 Académie NEAuditions

10/05/2015 Journée porte ouverte Académie NL
Du 12/05 au 25/06/2015 Académies NL et FEExamens
07/06/2015 Classique a I'Abbaye

25/06/2015 Visite de I'Abbaye

26/06/2015 Communauté francaiseRemise des prix
6.2.7. Hall communal Patio

Le service du Secrétariat est chargé du planning de réservations concernant la Patio de la Maist
communale. Ce hall sert de lielexpositions, aussi bien pour les services internes que pour les
organismes exteres. Durant la période concernée, 20 expositions y ont été organisées.

6.2.8. Autorisations- Distinctions diverses

Pendant la période susvisée, le service a tréiédossiers relatifs & des demandes
d'autorisatiors diverses :

Organisation deombola 1
Organisation de festivités (bals, soirées dansantes, etc. 45
Occupation de la voie publique 52
Organisationde collecte sur le territoire communal 5
Prét de matériel communal 51
Tournage de films ou courts métrages sur la voie publig 3

Par ailleurs, le service a égalementitiéel 9 dossiers relatifs a l'octroi de distinctions honorifiques
a des habitants jettois.

6.2.9. Dénomination de voies publiques

Néant.

6.2.10. Gestion/coordination des dossiers suivants

Intercommunalegreprésentation de la communesuivi des dossiers)
Concession friterie (place Cardinal Mercier)

Redevances Reprobel et Rémunérations équitables

Suivi des pétitions

Réalisation du rapport annuel

= =4 -4 -4 - -

Traitement des demandes de relectures et corrections de edidA FR ou FR NL)
introduites par les différents services communaBgndant la période du 1.7.20%hu
30.6.205 la responsable de la cellule Gestion de textes a effectuédatrek et les
corrections deb38pages( décisions du college délibérationsdu conseil communal,
interpellations, cahiers de charg&glements, correspondance (juridique), mailsaatres

1 Traductions de textes : exceptionnel et toujours suite & une demande spéqi§ymges)
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6.2.11. Archives

Les archives communalesta

1

= 4 4 4 A -—a -—a -

Répondu & environ 150 demandes de renseignements émanant du service de la Démographie
et 450 communications téléphoniques

Traité +£ 500 demandes via-mail émanant de divers services et du public;

Transmis et reclassé 4.154 dossiers (Travaux gublic

Finalisé le transfert des permis de batir vers Theodor;108

wSOSLIiA2YYS Sl Ay@Syi2NARAS RAGSNER FT2yRa RQIND
Continué le classement et restructuré les différents fonds;

| 2y GAyYydzS Iy dzY S NAspbstales? daffidhes letyd@ph@ogrdphids dedetteli S
Constitué 23 arbres généalogiques pour des bureaux de généalogie ou pour des notaires ;

Accueilli a la salle de lecture-80 personnes effectuant des recherches généalogiques et/ou
historiques pour ds travaux scolaires, mémoires et doctorats universitaires;

¢CNAS SG NBadAldzS fUAYy@SyidlrANB RS&a R20dzZYSyuia

Erreur! Utilisez I'onglet Accueil pour appliquer Heading 1 au texte que vous souhaitez faire apparaitre
_rreur! Utilisez I'onglet Accueil pour appliqguer Headingui2exte que vous souhaitez faire apparaitre ici.



7. SERVICE JURIDIQUE
[ S aSNWAOS WIzZNARAILdzS S&ad f QdzyS RSa O2YLRAl y
juriste chef de division.

Le service Juridigue est composé de deux celtukesellule Juridique et la cellule contréle du
stationnement réglementé.

7.1. Effectifde la cellule juridique
M 1 chef de division
1 2 conseillers adjoints
fmMm ASONBGFANB RQFRYAYAAUNF GAZ2Y
1 1 secrétaire administratif
7.2.  Missions de la cellule Juridique

Recouvrement de créancefa cellule Juridique est chargée de poursuivre la récupération des
créan@s civiles impayées (garderies, créches, droits de place des maraichers, etc.).

Contentieux la cellule juridique gére les dossieritgesn RS f QF RYAY A ad NI 4 A

Le chtentieux en matiére de taxes constitue le principal contentieux. Laatémgistn matiére de
GFrESa O2YYdzyl £ Sa LISNN¥SG Sy STFFSO | dz O2y G NAC
communale auprés du College des Bourgmestre et Echevins.

Nombre de réclamations traitées par le College des Bourgmestre et Echevins :
Stationrement réglementé zones payantes : 33 dossiers

Stationnement réglementé zone bleue : 64 dossiers

Surfaces commercialed 2 dossiers

LYYSdzof Sa H3doRier$ I yR2 Y

S5Aa0NROdzIA2Y RQAINMOSBIG YSA LIzt AOAGIF ANBA
Batisses et reconstructions$ dossiers

Surfaces de bureau6 dossiers

Antennes et pylones : 7 dossiers

Terrains constructibles nepatis : 10 dossiers

Cloisons, dép6t de matériaux etc. a I'occasion de travaux divers : 3 dossiers

Résidences noprincipales : 1 dossier

= =4 4 4 -4 -4 -4 -8 -4 -8 -2 -2

Travaux danbkespace public : 1 dossier

La cellule juridique assure également le suivi des recours judiciaires introduits dans ces dossiers
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Médiation dans le cadre des sanctions administratives communales

Le gouvernement fédéral a mis a la disposition des zoagmtice un poste de médiateur a
temps plein, afin de favoriser la mise en place de la procédure de médiation dans le cadre des
sanctions administratives communales.

Ce médiateur est entré en fonction le 31 octobre 2008.

La médiation est obligatoire lordgS f QI dzi SdzNJ RSa& FrAGAa Sad dzy YAy
accomplis au moment des faits.

La procédure de médiation implique notamment

1 f QSGdzRS ;Rdz R2&aaiASNJ

Tt QSYiUNBGASY SyaGNB f Ql dzi;SdzNJ RS f QAYFTFNF OtAz2y S
TtQSYyiGNBGASY SSyiloNGSy FINI GRACRIYA Y4 RES YSRA L G SdzNJ
1t QSYiNBGASY SYyiNB QI dziSdzZNJ RS f QAYFNI OliAz2y =
Tt aAraayl Gdd2NBE RQdzy F O02NR RS YSRAILGAZY

TfF NBRFOGAZY RQdzy NI LILRNI FAYI f ;rappdtoui i

0SydAa?z2

précisesilamétit A2y | | 02dziA 2dz y2yZ |Ayair jdzS 1 y
entre les parties.

Une convention qui précise les modalités pratiques de la collaboration entre les communes de la
zones de police Bruxell&uest quant a la mise a dispositiom mhédiateur a été conclue au sein
de ladite zone en janvier 2010 et renouvelée de 2011 a 2015.
5SLJzA a f QSYUNBS Sy ©@OA3IdzSdzNJ RS OSitidS O2y@SyidaAz
communes de Berchei8ainteAgathe, Ganshoren, Koekelberg et Molenb&alnt-Jean font
régulierement appel aux services du médiateur.

Mise en place de prestations citoyennes dans le cadre des sanctions administratives communales

Depuis l'entrée en vigueur de la loi du 24 juin 2013 relative aux sanctions administratives
commundes, la prestation citoyenne constitue une alternative a I'amende administrative.

Le médiateur est chargé d'organiser la mise en place des prestations citoyennes proposées par les
fonctionnaires sanctionnateurs des différentes communes de la zone de police Brtedsset
acceptées par les contrevenants.

A cet effet, le médiateur :
1 recherche de maniére générale des lieux de prestation;
1 rédige des projets de convention de collaboration entre communes et lieux de prestation;

i s'assure gue les prestataires seront assurés durant l'exécution de la prestation en cas
d'accidents et en respwsabilité civile;

1 s'assure que des mesures liées a la santé et a la sécurité au travail seront appliquées.

Lors de la réception d'un dossier, le médiateur gére notamment la mise en place concréte de la
prestation dont la rencontre entre le prestataire l&tncadrant et les modalités horaires.
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8. SERVICE DU CONTRDUBSTATIONNEMENT RE®ENTE

8.1.  Effectif du service du contrdle du stationnement réglementé
1 1 assistant administratif tempglein (responsable du service)
9 2 assistants administratifs a 418mps

1 11 contrdleurs de stationnement réglementé templein (auxiliaires et adjoints administratifs
confondus) et 1 contréleur de stationnement réglementé a 4/5 temps

8.2.  Missions du service du contrdle du stationnement réglementé

En vue d'assurer une rotaticdu stationnement, la mission principale du service consiste a
contrdler les zones payantes et les zones bleues instaurées sur le territoire communal. Ces
zones sont établies dans des quartiers commerciaux (Miroir, Belgica, Mercier) ou dans des
guartiersa forte fréquentation eu égard aux lieux publics présents dans la zone (hopitaux,
gare).

Dans ce cadre, le service du contréle du stationnement réglementé:

1 Contréle les véhicules stationnés en zones payantes (674 places de stationnement) ;

1 Appligueune$ RS @+ yO0S 0O2YYdzy£{S RS HpZInne Sy Ol a
valide ou de carte de stationnement (habitant, abonnement, personne a mobilité réduite)
alors que le véhicule est stationné dans une zone ou le stationnement est payant ;

1 Contréle lesséhicules stationnés en zones bleues (2.840 places de stationnement) ;

I LILI AljdzS dzyS NBRSGIyOS 02YYdzyl S RS wpXInn
ou de carte de stationnement précitée lorsque le véhicule est stationné en zone bleue ;

Nombre de redevance de stationnement/ al
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Ventilation des redevances par type de zor

Zone Bleue
64%

1 Assume un réle préventif en matiére de stationnement en déposant des avis sur lebpaee
des véhicules, dés lors qu'une carte de stationnement (abonnement ou habitant) arrive a
expiration dans les 15 jours ;

1 Gere la délivrance de la carte de stationnem#ttiderf" pour les parents dont I'enfant est
suivi régulierement pour une pathologie lourde dans un centre de soin situé sur le territoire de
Jette : 50 cartes "HUDERHElivrées ;

1 Répond aux contestations des contrevenars986 contestationsont parvenues au service
dont:

A 1.967 ont recu uneréponse positive(exonération de la ou des redevance(s) contestée(s))

A 1.0190nt recu uneissue défavorablgmaintien de la ou des redevance(s) contestée(s));

Nombre de contestation / an

5000
4500 4315

4000 3772
3500 2986
3000
2500 2366
2000
1500 1218
1014

1000 /29 894

AR R

0 I T T T T T T T

2007-20082008200920092010201020112011-20122012-201320132014 20142015

1 Assure la gestion des dossiers de cstdéons aprés maintient28 dossiers traités

9 Assure la gestion des courriers de plainte ou de remerciement concernant le service du
contréle du stationnement réglementét:dossiers delainte et 7 dossiers deemerciement

1 Gére l'entretien réguliedes horodateurs et s'assure de leur bon fonctionnement quotidien.
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1 S'assure que le citoyen est informé de la panne d'un horodateur en apposant un avis sur la
machine horsservice afin que le citoyen sache qu'il doit apposer le disque de stationnement
en lieu et place d'un ticket de stationnement;

1 Geére enfin le suivi logistique des besoins du service en fonction des nécessités conjoncturelle
ou structurelles (achat de nouveaux PDA, masse vestimentaire nouvel agent et agent en
remplacement, achat de talkiealkies pour des raisons de sécurité, mise a jour des
horodateurs suite a la fin de proton, etc.).
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9.

93. ¢eL)Sa RQAYISNBSyGAz2ya Si y2YONB RS

¢! {Y Chw/ 9 EY DORECHERGHIOLICE ADMINISTRAHIV

[ ¢l &1 C2NOS Sad fQdzyS RSa O2yLRalyiaSa Rdz as
division.

9.1. Effectif du service

9 1 assistant administratif

1 1 adjoint administratifchef

9.2. Missions

La Task Force intervient en tant que service supportpourledser8a RS f QF RYAY A &G N
effectuant des vérifications (vérifications nécessaires a la bonne gestion des dossiers taxes et des
dossiers sanctions administratives communales, etc.) et diverses actions (aide aux personnes pour

le remplacement de lacartecA RSY 1A GSE SGOd0 adzNJ £ S GSNNFIAYy D
La Task Force intervient également afin de décourager les incivilités sur le territoire communal. A
OSi ST¥T¥Siz SttS NBRAIS RSa O2yaidlda t fQSyoz2y
méconnaissent les régles de bon qourtement consacrées par le reglement général de police de

la commune.

Enfin, la Task Force est chargée de diverses missions ponctuelles sur le terrain.

Pl

Interventions pour les services communaux : 164
Gonstats sanctions administratives communales : 1.919

Missions ponctuelles : notamment sensibilisation des citoyens aux nouvelles zones de
stationnement réglementé et inventaire des panneaux publicitaires présents sur le territoire
communal.

Erreur! Utilisez I'onglet Accueil poumpaliquer Heading 1 au texte que vous souhaitez faire apparaitre
_rreur! Utilisez I'onglet Accueil pour appliquer Heading 2 au texte que vous souhaitez faire apparaitre ici.



10. SERVICE DUREONNEL
10.1. Introduction :

Le service du Personnel fait partie de la direction Support.

A ce titre, il joue un réle central important au sein de I'administration communale de Jette.

Le service du Personnel est chargé de la gestion administrative relaticardid¢gsie et aux
traitements du personnel communal (en ce compris la réception des nouveaux agents et des

agents admis a la pension).

Lf 4Q200dzL)S S3lFfSYSy

Rdz adzAa A RS& NBONHzi S

procédures de nomination giromotion des agents communaux.

Le service travaille, étroitement, avec le service GRH en matiére de recrutement, dans la gestior

du personnel et dans I'accueil des nouveaux agents.

Il participe pleinement a I'élaboration et au contréle du budget lié aépethses en personnel
(prévisions et modifications budgétaires) et ce, avec le service GEFICO et I'expert budget.

10.2. Effectif du service :

S4i RAOGAAS Sy (NBASZ

)l

communaux;

[ S aSNWPAOS Rdz t SNE2YVYSH
[ OStfdZ S biNI AGSYSy (Béusiaird dizk cafigré dedgentdH S S |

T O8ttdAt S bFrRYAYAAGNI GAGPSE ljda S&G OKI NE.

communaux;
T OSttdzZ S b3aSa
[OSTFFSOGATF:aS 02

1 1 conseilleradjoint;

1 secrétaire administrati€hef;

2 assistants administratifs;

= =4 4 4 -2

1 adjoint administratif.

1secrétaireR QF RYAYAAGNI GA2YT

648y 084a¢ o

7 secrétaires administratifs (dont 1 a 4/5 et 1 a 5h/semaine);
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10.3. Synergie du service du Personnel:

COLLEGE DES
BOURGMESTRE ET
ECHEVINS ET

CIVADIS CONSEIL
COMMUNAL EXPERT

~ Gestion PERSONNEL/B
informatique UDGET
du personnel

FLEXYS

Gestion du
temps de
travail

ETHIAS SPMT
. SERVICE DU Service
Accidents PERSONNEL externe de

de travalil prévention

MEDEX
Région de

Accidents de
travail et Bxl Cap.

disponibilté pour Subsides et

cause de tutelle
maladie

TOUS LES
SERVICES
COMMUNAUX

O.N.S.S.AP.L.

10.4. Personnel équivalent temps plein occupé par I'admstration :

DATE _ .STATUTAIRES : CONTRACTUELS TOTAL
Administratifs, techniques et ouvriers Hors ACS ACS
1/07/2014 239 220 79 538
1/07/2015 229 237 93 559
1/07/2014 1/07/2015
m Statutaires m Statutaires

m Contractuels
hors ACS

m Contractuels
hors ACS

ACS ACS
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10.5. La cellule "traitements" :
10.5.1.  Prévisions et modification®udgétaires :
t NBLI N} GA2y RS& R20dzySyiéa Rdz aSNBAOS Rdz t SN
éléments qui influencent les montants bruts du budget en personnel.

Impression de la documentation y afférente, a savoir : tableaux Excel represanblgants par
articles budgétaires.

Participation aux réunions de travail relatives au budget et au contréle des dépenses de
personnel.

10.5.2.  Calculs des traitements :
Calcul des salaires via l'application des décisions concernant les évolutions de carriére
(MYAYl GA2yas LINBY2GA2yas FAEFGAZ2Y RS GNFXAGS
/' £ Odz Rdz LISOdz S RS @I OlFyOSasz LISOdZ S RS a2\
Suivi et application des parameétres fiscaux et sociaux (ONSSAPL).

10.5.3.  Régularisations diverses :
Gestion, calcul gbaiement des heures supplémentaires sur base des informations et documents
transmis par les services concernés (Enseignement Fr et NL, Propreté publique, Vie économiqu
X0 Si RSa FTNIXA& RS GNIXyalLRNIa addz2N) ol @SduRS &
personnel communal.

Fonds social, jurys d'examen, jetons de présence des conseillers communaux et primes de fin
d'année pour les enseignants a charge (traitements différés), indemnité "logement", desservants
de paroisse.

10.5.4. Délivrance de documents admistratifs, fiscaux et sociaux :

Impression et distribution des fiches salariales, fiscales et syndicales.
Etablissement de C4 et d'attestations de travail.

Gestion administrative de différents documents sociaux et fiscaux (allocations familiales,
documeni Y dzi dzSf f S&> | aada2NF yOSaz LINAYSA RS YI NJ

10.5.5. Déclarations ONSS :

Déclaration trimestrielle ONSS, DIMONA et DMFA, y compris gestion et application des
corrections y afférentes.

10.5.6. Subsides/Primes diverses :

Gestion administrative relative atécupération de subsides liés aux primes :
1 ala statutarisation;

linguistiques;

1

M alavie cheére.
T wSOdzLISNY GA2y RS& adzmaARSa !/ {X /9C!ZI al NR
1

Revalorisations barémiques.
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10.5.7. Taxe On Web/Fiscalité :
Envoi au Ministére des Finances des informations liégg@ompte professionnel et élaboration
des fiches 281.10, 281.12, 281.18, 281.25 et 281.30 pour les déclarations d'impéts (Belcotax).

Vérification des factures liées au paiement du précompte professionnel.
10.6. La cellule "administrative" :
10.6.1. Examens deecrutement et de promotion :
Le service du Personnel organise les examens de recrutement et de promotion en respectant le
planning arrété par le collége des Bourgmestre et Echevins en séance du 05.06.2012.
Pour la période duAlgr juiIIe’E 2014 iauA30 juiq 2V015, r@{isg a oArganisé conjointement avec le
/[t {2 tU4USEIFIYSY RS NBONIHzi S YcSefvices@éhéraubnydsB A. LeA NS R
service du Personnel a assuré les taches suivantes
¢NIyayrAaarzy RSa& GSEGS& SycaflidzefureR QSiGFof AN f Sa
Publication au Moniteur Belge
t+ RQSEIYSys; NBftSOGdNBz Sido
Réservation salle communale, mise en place du matgriel
] 2ttt 80G8s O02LMAS SiG (NI yavyraaarzy RS tF R20dzr$

y
Le service du personnel a égaleményf OS f QI LISt t O YyRARF Gdz2NBa Sy
recrutement Secrétaire techniqueTravailleur psychonédicosocial.

Lt Said LINBOAAS ljdzS OSa SElFYSya 2yaG FlrLAd tQ2oe
administratif + attente délai Tutelle)
Le planning relatif a I'organisation des prochains examens se présente comme suit :
1 Secrétaire Administratif (niveau B);
1 Assistant administratif (niveau C);
1 Secrétaire technique (niveau-Bonction gestionnaire de dossiers techniques);
1 Adjoint ouvrier(niveau D);
1 Assistant technique (niveau-@nction puéricultrice).
10.6.2.  Nominations et promotions.
Les candidats ayant réussi les examens de recrutement ou de promotion peuvent prétendre a une

nomination ou a une promotion pour autant qu'ils réunissent lesditions dont, notamment,
I'obtention d'une évaluation favorable.

Le service du Personnel gére et reste attentif quant au suivi des évaluations liées a d'éventuelles
nominations ou promotions. Des rappels sont régulierement envoyés aux évaluateurs.

Pour h période du ler juillet 2014 au 30 juin 2015, 9 membres du personnel communal ont
bénéficié d'une promotion dont :

TtNRY2GAR2Y RSTAYAGADY / 2y RdzOGSdzNJ RQSIj dzA LIS 5n
TtNRY2GA2Y t fQSaalA:1! aairadlyd 2dz@NASNI yAgdSt d
1 Promotion définitive Conseiller en préviion Al: 1

1 Promotion définitive Inspecteur principal A2

1 Promotion définitive Conseilleadjoint A4: 4
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et 8 personnes ont fait I'objet d'une nomination, soit :
Nomination définitive Adjoint administratif niveau:[2
Nomination définitive Secrétar® Q! RYAY A &G NIBGA2Y yAGBSH dz !

Nomination définitive Assistant administratif niveau T

= =4 =4 -

10.6.3. Contrats, avenants, licenciements, démissions, fixation de traitement
et arrétés de suspension :

Agents contractuels subventionnés et agents contractuels

Le service assure le suivi et la gestion administrative des engagements contractuels initiés par le
service des Ressources humaines.

Cette gestion consiste en la prise de contact avec les candidats retenus et les responsables des
services concernés, lagélte des documents nécessaires avant la signature du contrat (extrait de
OF aASNJ 2dzZRAOALI ANBI RALI SYSI GAEAAGS YSRAOI f ¢

Le service s'occupe également de la gestion administrative des évolutions ou changements
d'orientation de carriére des agents natatutaires, a savoir :

1 Les avenants au contrat;
Les fixations de traitement;
Les licenciements et démissions;

1
1
1 Les arrétés de suspension du V@&euverneur;
9 La prise en compte des services antérieurs.
1

Contrats CEFAConvention de premier emploi type Il (plan Rosetta), dans lequel un jeune de
15 a 23 ans est sous convention a plein temps, comportant un contrat de travail a temps
partiel (mitemps au moins) a durée déterminée ou indéterminée, liée a un volet formatio
assuré par le CEFA/CDO (doit compter au moins 240 heures par an).

Cette convention peut prendre la forme d'un contrat pour une fonction dans des
services administratifs ou technigues. Le contrat est maintenu pendant les congés
scolaires.

L'insertion proéssionnelle se déroule pendant I'année scolaire mais peut,

également, démarrer en toute période pour autant que le jeune soit encore soumis

= 4 4 A4 - -

a l'obligation scolaire.

Pour I'année scolaire 2012015, soit du ler juillet 2014 au 30 juin 2015, 5 contratsébét
conclus et répartis comme suit :

9 Gestion du Territoire : 1

1 Service Maintenance batiments: 1

1 Service Démographie : 2

9 Service des Sanctions administratives : 1

Maribel social

Depuis le ler janvier 2002, I'administration communale de Jette a adhériaaMaribel social.
Dans le cadre de ce plan, la commune peut bénéficier de subsides pour des emplois conférés

prioritairement dans les services suivants :
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1 Services sociaux;

1 Services qui s'occupent de lutte contre la pauvreté;
9 Services d'activation (socig]

T Accueil des enfants.

Le nombre d'emplois conférés dans le cadre du Maribel social était de 20,25 équivalent temps
plein au 30 juin 2015.

10.6.4.  Agents entrants :

Les coordonnées de tout nouvel agent entrant sont encodées dans le programme de paiement
dessalaires (GRH).

Tous les 3 mois, une journée compléte est consacrée a l'accueil des nouveaux agents. Cette
journée est organisée par les services du Personnel et des Ressources humaines en collaboration
avec les services SIPP, Qualité et Développemenbliura

Un "Welcome pack" est également distribué a la signature du contrat.

10.6.5. Interruptions de carriére, disponibilité pour convenance personnelle,
congé pour motif impérieux d'ordre familial, semaine de 4 jours et
congé pour convenance personnelle :

Le reglerent sur les congés et vacances du personnel communal prévoit toute une série de
congés pour effectuer des prestations réduites tels que : interruption de carriére, congé pour
motif impérieux d'ordre familial, disponibilité et congé pour convenance persbrin&s > S0 OX

Ciapres la situation pour la période du 1er juillet 2014 au 30 juin 2015 durant laquelle 41 dossiers
ROAYGSNNHzLIGA2Y RS OF NNASNB (2dzi GeLlS 02y T2y Rdz

Récapitulatif (Fr+NI)
Congé parental 15
Disponibilité pour convenance persueile 5
Interruption de carriére ordianaire 19
Semaine de 4 jours 2
Total 41
Récapitulatif (Fr+NI)
20
o 15
Qo
1S 10
o
< 5
0 ] —
Disponibilité .
. Interruption .
Conge pour - Semaine de 4
de carriére .
parental convenance o jours
ordinaire
personnelle
B Récapitulatif (Fr+N|) 15 5 19 2
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Les interruptions de carriére du 01/07/2014 au
30/06/2015

5% m Congé parental

‘ m Disponibilité pour convenance
personnelle
46% Interruption de carriére
‘ ordinaire

H Semaine de 4 jours
12%

10.6.7.  Projet Capelo :

Afin que tout agent du service public puisse connaitre a tout moment ses droits en matiére de
pension, le projet CAPELO a pour ddiriformatiser son historique carriére et sa situation
pécuniaire. Ainsi le service des Pensions du Secteur Public (SDPSP) disposera de toutes les
données utiles.

Suite a la convention conclue le 21 novembre 2012 entre I'administration communale et I8,SDPS
le service du Personnel ne doit encoder que la carriére des agents statutaires et ce, au plus tard
pour le ler janvier 2016.

Au 30 juin 2015, 255 dossiers sur 282 ont été encodés dans la base de données du SDPSP, ce
représente + 90 %.

10.6.8.  Accidents de tavail :
Le service a géré 44 nouveaux dossiers d'accident de travail entre le ler juillet 2014 et le 30 jui

2015. Les frais médicaux encourus par les victimes sont remboursés par ETHIAS depuis le ler
janvier 2011.

Le service du Personnel s'est fixé ecoenobjectifs de traiter et de clbturer les dossiers laissés en
état avant la réorganisation du service.

Durant cette méme période, 57 dossiers datant de 2010 a 2014, ont été clbturés, a savoir :
2010 : 1 dossier AXA;

2012 : 5 dossiers ETHIAS;

2013 : 15 dosiers ETHIAS;

2014 : 36 dossiers ETHIAS;

1
1
1
9 2015: 11 dossiers ETHIAS (du ler janvier au 30 juin 2015).
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Nombre de déclarations
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10.6.9. Surveillance médicale et controle médical :

Surveillance médicale :

Tous les agents communaux sont soumis a la visite médicale. |l existe diffgpassle visites
médicales, a savoir :

Type d'examen qubre d'examen
médical

Evaluations de santé préalable a I'embauche 50

Evaluations de santé périodique 148

Evaluations de santé préalable a un changement d'affectation 1

Examens de reprise de travail 34

Examens de préeprise de travail

Examens dans le cadre de la protection de la maternité

Examens spontanés 16

Examens provoqué par un examen précédent 9

Evaluations écran 27

Autres 2

Total 297

Les visites périodiques sont organisées faig par an pour le personnel ouvrier tous les 3 ans
pour le personnel administratif &gé de + de 55 ans et tous les 5 ans pour le personnel
administratif de- de 55 ans.
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Pourcentage d'examens médicau

1% ® Evaluations de santé préalable ¢

I'embauche
H Evaluations de santé périodiqu

i Evalutations de santé préalable

un changement d'affectation
H Examens de reprise de trave

Examens de préeprise de travail
i Examens dans le cadre de l¢

protection de la matenité
i Examens spontané:

Conclusion de I'examen Nombre par type de conclusion
La prestation ne donne pdigu a une conclusion 10

Apte 255

Apte avec restriction 21

Temporairement inapte 5

doit étre mis en congé maladie 6

Total 297

2%  Pourcentage par type de conclusio

2% 3%

7% M La prestation ne donne pas lieu

a une conclusion
H Apte
4 Apte avec restriction
E Temporairement inapte

M doit étre mis en congé maladi

Le service est également chargé de I'organisation de la campagne vaccigrijapei'.
Une centaine d'agents se sdiait vacciner en octobre et novembre 2014.

Contrbéle médical

+ 100 contrdles médicaux ont été effectués et ce, a la demande des responsables de service.

14 personnes ont d( prester un #i@mps médical entre le 1er juillet 2014 et le 30 juin 2015.
Certainde ces miemps médicaux ont fait I'objet d'une ou plusieurs prolongations.

10.6.10. Ecartements et congés de maternité :

Certains agents communaux doivent étre écartés temporairement de leur service pour raisons
médicales. Nous comptons 5 écartements pour laquéridu ler juillet 2014 au 30 juin 2015.
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Lors de l'attente d'un heureux événement (grossesse), les agents communaux doivent prévenir le
service du Personnel afin de bénéficier de la protection dans le cadre de la maternité, mais aussi
et surtout pour annooer les dates de leur congé de maternité.

Nous comptabilisons 4 congés de maternité pour la période précitée.
10.6.11. Gestion des absences :
La gestion des absences consiste a introduire quotidiennement dans le programme de la gestion

du personnel (GRH 2002) etriala pointeuse (pour les personnes qui pointent), tous les types de
congeés ainsi que les absences pour cause de maladie et d'accident de travail.

Cette gestion administrative est réalisée pae seule personna temps plein.

Un nouveau programme dgestion des absences et de la pointeuse a été finalisé au ler janvier
2015. Ce programme permet d'améliorer la gestion journaliére et d'obtenir un meilleur controle
tant pour le service du Personnel que pour I'ensemble des responsables de service.

10.6.12. Procédues disciplinaires :
21 procédures disciplinaires ont été lancées entre le ler juillet 2014 et 30 juin 2015 dont 10
auditions devant M. le Secrétaire communal et 11 devant le collége des Bourgmestre et Echevins.

Ciapres, le détail du nombre de procéduresaiplinaires pour les 4 derniéres années civiles :

Année Nombre de procédures disciplinaires
2012 16

2013 7

2014 29

2015 11

Les procédures disciplinaire:

35

30

25
2 20
S
S 15

10

; L

0 2012 2013 2014 2015
m Année 16 7 29 11

Le service du Personnel assure la gestion administrative de 3 marchés publics distincts.

Le marchéublic relatif au contréle médical est renouvelé actuellement pour une période de 5
ans (201€2020), via une procédure négociée.

Le marché concernant les "chequepas" a également été conclu via une procédure négociée

mais pour une période de 4 ans (202017) avec la société Sodexo.

Ly y2dz8Stdz YI NDKS b{ dNBSAffl yOS YSRAOLfSH &SN
via un appel d'offres ouvert avec publicité belge.
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10.6.14. Chequesepas :

Le montantduchéqudlB LI & S&dG LI a4aS tR8ulerawilR01l8. £ c>T1n

L'octroi des chequerepas et les régularisations éventuelles sont calculés, mensuellement, par le
service du Personnel.

Un demijour de prestations donne droit & un chéguepas.

Il n'est pas octroyé de cheguepas pour les absees couvertes par du congé annuel ou par la
dispense de service ainsi, que pour les absences pour cause de maladie.

10.6.15. Subsides personnel :
Le Ministére de la Région de Bruxel{@gpitale accorde des subsides dans le cadre des primes
octroyées par la commurgux membres du personnel communal et du CPAS.
Prime a la statutarisation

T'y Y2yildlyd RS monnn € Said FO02NRS OKI IjdzS |
nomination entre le ler janvier et le 31 décembre tant au niveau de la commune que du CPA

1B HnAmMoX odnnn € 2y0G SGS LIesa £ 02y Odz2NNBy
CPAS.

T[F O02YYdzyS | NBoedz dzy &adzoaA RS RS wWodnnn e LI
CPAS.

Prime a la vie chére

9 Dans le cadre d'une prime a la vie cheotroyée au personnel de la commune et du CPAS qui
réside dans la Région de Bruxeleapitale, nous avons bénéficié des subsides suivants pour
les 3 derniéres années :

ANNEE COMMUNE CPAS

2012 ccohdnyyznwm nneTynzT |
2013 MOM®NHANZYT yp®poczny
2014 MOH®HMC TN hn®cynzny

Prime linquistique

9 Dans le cadre de la loi du 19.07.2012 portant modification de la loi du 10.08.2001 créant un
fonds de financement du réle international et de la fonction de capitale de Bruxelles et
modifiant la loi organique du 27.12.1990 créant des fonds budgétaires, un subside est accord
pour les primes linguistiques octroyées aux membres du personnel communal et du CPAS.

ANNEE COMMUNE CPAS
2012 nyc®Hcp € MpPpCPNHT €
2013 pMc dPpnamMZIT MCT®O®NNNZTT
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2014

1

Les tableaux reprenant les montants de la prime linguistique 2014 ont été

9 transmis a la Région dans le courant du ler trimestre 2015.

10.6.16. Remarque :

Si une partie des taches du service peut étre planifiée, une grande partie deateleepeut étre
anticipée, a savoir :

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

10.7.

Les interruptions de carriére;
Les congés pour convenances personnelles et disponibilités pour convenances personnelles;
Les congés pour motifs impérieux d'ordre familial;
Les semaines de 4 jours
Les écartements, cgés de maternité et parentaux;
Les procédures disciplinaires;
Les mises en disponibilité;
Les accidents de travail;
Les contrbles médicaux;
Les démissions et licenciements
9G0X
Dossiers soumis au college :

Le service du Personnel a présenté 621 rapports au college et 54 délibération du conseil entre le
ler juillet 2014 et le 30 juin 201bkes dossiers traités par le service concernent principalement :

= =4 4 A4 -4 -4 A8 -8 -5 -4 -5 -2 -2 -2 -2

Prévisions budgétaires et modifications budgétaires eomant les dépenses de personnel;
Préparation et gestion des dossiers d'engagement de contractuels;

Organisation des examens de promotion et de recrutement;

Projet de nominations et de promotions a l'essai et a titre définitif;

Gestion des carriéres (cod2st 3);

Gestion des dossiers concernant les contrats d'apprentissage type Il (CEFA et article 60);
Subsides ACS et Maribel;

Accidents de travail;

Demandes de congé;

Chequegepas;

Fonds social;

Médecine du travail;

Mises en disponibilité;

Subsides en maire de personnel,

Dossiers pensions/Capelo
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1 Interruptions de carriéres, congés et disponibilités pour convenance personnelle, semaines d
4 jours, congés pour motifs impérieux d'ordre familial;

Ecartements, congés de maternité/paternité et parental,
Procédires disciplinaires;

Paiement heures supplémentaires;

Frais de parcours;

Primes diverses.

= =4 4 -4 -2
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11. SERVICE SOCIAL DH&EBNNEL

11.1. Effectif
1 3 secrétaires techniqueshefs / Tempsplein

11.2. Missionsdu serviceY 5S f QF LJLJdzA FAYIFI YOASNI £ f Q2

[ Sa4 GNI @I AffSdNBE RS fQFRYAYAAUNIGA2Y O2YYdzy| f
200SYANI dzyS FARS O2yOSNYIyid dzy LINRofsSYS RQ2NR
Fonds social du Personnel a été créé en vue d'octroyer, gotares conditions, un prét sans

intérét remboursable par échelonnement. Durant I'exercice considéré, 16 dossiers de demande
d'intervention ont aboulti.

D'autre part, I'assistant social recoit, en tant que personne de confiance, certains membres du
persomel pour des problemes relatifs au harcelement sur le lieu de travail ou aux relations

difficiles entre collégues ou entre travailleurs et leur hiérarchie. En offrant une oreille attentive,

en toute confiance, un conflit peut souvent étre réglé grace aaomeertation, sans escalade.

[ Sa OSyillAySa RQAYGSNBSyGA2yad yydz$SttSa RSY2y
nécessité pour garantir le biegktre du personnel communal. Complémentairement a ce travail

dédié aux membres du personnelcomnuf = GASYYy Syl &aQl 22dzi SNI RAFTFS
RSaAGAYIFGAZ2Y RS fF LRLMzZ I GA2Y SiG: ljdzA 2y G dzy A

5SOf I NFiA2y R®dRers RQ2NHI ySa
5SSOt FNFGA2Y FYGAOALIDGossBE I GADS t f QSdzi Kl yl aA
Demande de tarifsSRB F SNBY GA St & LI2dzNJ £ | O y:(546/d8ssierd Sa 3|

]

Visites a domicile51 visites

Allocation de relogement (remplace, depuis le 01/02/2014 1894, allocation de
déménagemeninstallation et intervention dans le loyerp2dossiers

9 Fonds social du personnel : 22 dossiers

Erreur! Utilisez I'onglet Accueil pour appliquer Heading 1 au texte que vous souhaitez faire apparaitre
| _rreur! Utilisez I'onglet Accueil pour appliquer Heading 2 au texte que vous souhaitez faire apparaitre ici.



12. EXPERT EN MATIEREPBERSONNEL ET DE BEDG

9y SESOdziA2y RS f Q2NR2YyYlIyOS Rdz p YINB HnAnd(
Bourgmestre et Echevins a adopté, en séance du 5 avril 28&Inauvelle structure en ce qui
concerne la gestion du personnel communal, hors personnel enseignant.

'y 3ASadGA2yyFANB RSa NBaaz2daNODSa KdzykAySa S
communal ;

Le responsable du service du Personnel a été déSgyié lj dzl t A0S RQSELISNI S

d2dza f QFdzi2NAGS Rdz wSOS@SdzNJ O2YYdzyl & T
Le service du Personnel est resté dans le département « Support ».

[ aGNHzOGdzZNB F SGS Y2RAFASSIT t LI NIOAN)I Rdz m€
législation et @ budget relatifs au personnel au département « Support ».

12.1. Effectif du service
1 Le service compte actuellement un agent.

12.2. Missions du service
[ QSELISNI Sy YIFIGiASNB RS ts3ratlirazy Si RS oc
le ReceveuD2 YYdzy I £ T Sy OS ljdzA O2y OSNYyS f Ql aLIS O
Lt Sad OKINEBS RS tQStlo02NrdA2y S Rdz adzi @A
consommation du budget et communigue aux autorités toute information utile dans ce domaine.

En oncertation avec la direction Support, le service a également pour mission la révision des
reglements communaux en matiere de personnel. Des propositions sont formulées de fagon
proactive en vue de résoudre les problématiques identifiées et de faciliélas S Sy dzdz@ 1
stratégies en matiere de gestion des ressources humaines.

[ QSyaSyoftS RS O0Sa YAaaAizya aS RSNRdAAZ S Sy Si
ressources humaines et le responsable du service du Personnel.

12.3. Achévements de l'année
12.3.1. Cadres du personnel

Le conseil communal a adopté, le 27 mai 2014, une version coordonnée du cadre organique
permanent. La derniére mise a jour compléte du cadre organique permanent datait du 17
décembre 1997; il s'agissait, a I'époque, de délibérations du darsétant les nouveaux cadres
organiques du personnel communal et de la police au ler janvier 1998 en application de la Char
sociale.

Le conseil communal a abrogé, le 27 mai 2015 le cadre organique permanent du personnel de
police, le cadre d'extinctiodu personnel, le cadre temporaire et le cadre du service Prévention
du personnel communal. Ces différents cadres n'avaient plus raison d'étre apres I'adoption par I
conseil communal, le 27 mai 2014, d'une version coordonnée du cadre organique permanent.

12.3.2. Reglement de travail du personnel communal

Le conseil communal a adopté, le 1er avril 2015, la neuviéme modification du réglement de trave
du personnel communal.

Cette modification était nécessaire afin d'intégrer les modifications de Iégislation uitesdpar

la loi du 28 février 2014 complétant la loi du 4 ao(t 1996 relative au-&tiendes travailleurs lors

de I'exécution de leur travail quant a la prévention des risques psychosociaux au travail dont,
notamment, la violence et le harcélement moedlsexuel au travail.
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12.3.3.  Statut pécuniaire du personnel communal

Le conseil communal a adopté, en séance du 4 mars 2015, deux modifications du statut
pécuniaire du conseil communal.

La modification n°35 crée, notamment, une prime d'encadrement pour certaatggories de
membres du personnel désignés a la direction journaliere d'une équipe par le Secrétaire
communal.

La modification n°36 du statut modifie en profondeur le systéme des allocations pour dipléme,
avec effet au ler janvier 2015.

12.3.4.  Statut administrdif du personnel communal

Le conseil communal a adopté trois modifications du statut administratif du personnel communal.
Les modifications portent sur les conditions de recrutement et d'avancement du personnel
communal ainsi que sur les devoirs et incottilpites.

La modification n°30 a été adoptée en séance du 24 septembre 2014.
La modification n°31 a été adoptée en séance du 28 janvier 2015.
La madification n°32 a été adoptée en séance du 27 mai 2015.

12.3.5.  Octroi de titre repas aux membres du personnel

Le caseil communal a, en séance du 28 janvier 2015, abrogé le reglement du 27 octobre 2010
portant octroi de fagon permanente de chequespas a partir de 2011 a tous les membres du
personnel, quel que soit leur statut, a I'exclusion du personnel enseignant.

Un nouveau réglement a été adopté par la méme délibération du conseil.

Ce nouveau réglement tient compte des changements introduits par l'arrété royal du 29 juin 2014
modifiant l'article 19bis de l'arrété royal du 28 novembre 1969 pris en exécution diedia RY

juin 1969 révisant l'arrétdoi du 28 décembre 1944 concernant la sécurité sociale des travailleurs.
L'intervention de I'employeur a été augmentée de 50 eurocent par-titggas octroyé; la

commune prenant en charge une participation financieréde EUR dans le colt de chaque
titre-repas octroyé.

12.3.6.  Prime a la vie chere
Le conseil communal a décidé, en séance du 24 septembre 2014, d'octroyer une prime a la vie

chére aux agents qui sont inscrits au registre de la population d'une des communesd®la R
de BruxellesCapitale, pour la période du ler janvier au 31 décembre 2014.
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13. COMMUNICATION EWIPRIMERIE

13.1. Communication
13.1.1. Effectif du service

1 3 secrétaires d'administration (journalistes) dont un responsable du service Communication
1 1 secrétairagechnique (graphiste)
1 1 secrétaire administratif qui prend également en charge le travail de mise en page

13.1.2.  Information a la population

Le journal communal Jette Info et le site internet communal sont les principaux outils
ROAYT2NXNI GA2Yy @®REY Y doy IREYS yASINENT fGIA 2102 LIdzE | G A2y @
RQIFIOGA2ya 2NHBIFYA&aSa LI N ftQFRYAYAAUINI GAZ2Y Of
Rdz 22dz2Ny I f & [ Sa AYyTFT2NXIFGA2ya ljdzhA O2y OSNY I A S
RQdzy | @dodes dass dzigdier concerné. Ces avis toleites portaient avant tout sur
fSa OKIFIYyGASNAR Sy YIGASNBE RQS&aLI OS Llzmot A0z f
ALISOATALdzZSad 5QF dzi NBa R2 0Odzy S liuges, RepiansF 2 NI | { 7
affichettes, ...). Enfin, le service est aussi en charge du site internet communal, qui acquiert de
plus en plus d'importance.

13.1.3. Jette Info

Le journal communal est réalisé par le service Communication (rédactionnel et mise en page) st
badS RS&a AYTFT2NXI{GA2ya NBOdzSAtfASA | dZLINB & RS2
d'intérét général extérieures a lI'administration. Le tirage s'éléve a 23.500 exemplaires. Le journa
est entierement bilingue et imprimé en quadrichromie. Ledaydu Jette Info a été entierement
modifié en mars 2014.

De juillet 2014 a juin 2015, 11 numéros du Jette Info ont été distribués sur I'ensemble du
territoire communal et envoyés a 316 abonnés qui n‘habitent pas a Jette. Durant la période en
guestion, le Jie Info a comporté 3 fois 48 pages, 3 fois 56 pages, 2 fois 64 pages, 2 fois 72 page
et 1 fois 80 pages.

Le Jette Info contient des informations pratiques dans tous les secteurs de la vie communale. De
initiatives privées ou des renseignements fourttisjg RQI dzi NS& Ay ad A Gdzia2
L2 dzNJ Fdzi I yG 1jdzQAfa a2ASYyld RQAYGSNBG ISYSNI

Un dossier de 1 a 7 pages est intégré dans quasi tous les numéros du Jette Info. De juillet 2014
juin 2015, les thémes suivamsit été mis a la une : « Vacances d'éEn route vers la nature ! »,

« ler septembre 2014Marché annuel de JetteLe plein d'ambiance et d'animations », «

Nouvelle saison de Classique a I'Abbaye », « Gestion durable de I'éridngigriorité a Jaé », «

Du 12 au 14 décembre 201Marché de Noél », « Bonne année 2015 », « Budget 2015
Répondre aux besoins des Jettois », « Le tabiploi au service des Jettois », « 25 et 26 avril
2015-Mn18YS SRAGAZ2Y RS f U! NI A S indisSdg IBhvGDrRmEdE, «R Q!
Plan Communal de Stationnemeridonnez votre avis ».

Pour la distribution, le service fait appel & I'ALE, vu que le marché privé n'offre plus un service
adéquat. En étroite collaboration avec I'ALE, le service organis&hae la distribution du Jette
Info (définir les quartiers, contacts avec les distributeurs, contrdle de distribution, suivi des
problemes, ...).
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sur la satisfaction des citoyens permet de supposer que le Jette Info est attaretigpprécié. Le

nombre de personnes qui réagissent aux actions, campagnes et annonces relayées dans le journal
en témoigne également.

Le journal peut également étre consulté via le site web communal.
13.1.4.  Site internet

Depuis février 2014, la commune dispafun nouveau site internet. Jusqu'alors, l'ancienne
version devww.jette.beétait toujours en ligne, pareille a ce qu'elle était lors de son lancement
en juin 2001.

Depuis le lancement du nouveau site internet, le serd€ommunication peut faire les
adaptations nécessaires, a partir de n'importe quel ordinateur pourvu d'une connexion internet.

Le nombre de visiteurs tourne autour de 27.000 par mois (38.000 sessions). 42% de nos
visiteurssont mobiles (31% smartphones¥t% tablettes).

Le service Communication se charge également de la réalisation du nouvel intranet de la
commune et du site internet du CPAS de Jette (réalisé). Les deux projets sont construits selon la
méme structure que le site communal.

13.1.5. Twitter

Le senade gere le compte twitter de la commune. Son but est d'atteindre un public spécifique, par
le biais de messages courts a propos d'un événement ou d'une information particuliére.

13.1.6.  Avis a la population

28 avis a la population ont été distribués en 2@2D15 @8 en 20122014). Gréace a la publication
mensuelle du Jette Info, les toutd®ites ont avant tout une vocation locale. lls permettent une
AYF2NXIEGA2Y RS LINPEAYAGS RIEya tS& |ljdzZ NI ASNEO®
(travauxde rénovatid > RS NBF YSYlF3A3SYSyd 2dz RQSOf AN IS0
propreté, a des mesures de circulation ou a des enquétes publiques.

13.1.7.  Accueil du public

Signalisation

La signalisation des différentes infrastructures communales est suivie de pres, en collaboration

I 9SO tSa NBaLRyalrofSa RS O0Sa oNlGAYSyGao [ Sa LI
O2YYdzyl £ S&a 2yi SGS NBYLX I OS& LibchssaReS y 2 dzdS | dzE
Une signalisation extérieure ainsi qu'un totem avec journal lumineux se trouvent sur le site de La
Maison communale. Ce totem, situé a cété de I'entrée, permet I'annonce des heures d'ouverture,
mais aussi d'événements ou d'informations impaoitsa

Information directe

Régulierement, des personnes s'adressent au service Communication (par téléphone, par courriel
ou sur place) pour des renseignements divers (documentation pour des travaux scolaires,
questions en tous genres sur la commune, renseigents sur l'accessibilité des services ou les
démarches a effectuer, contacts avec d'autres institutions publiques, ...).

Les étudiants viennent aussi régulierement au service Communication pour des travaux ayant un
NI LIL2 NI | SO f QI RYWachraniungl G A2y O2YYdzy| €

Annuaire téléphonique
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http://www.jette.be/

[ S& OKIy3aSYSyda ljdzA AYyGSNBASYyYySyid | dz yADSIH c
étre suivis afin de permettre la mise a jour du texte inséré dans I'annuaire téléphonique sous la

,,,,,

13.1.8. Contacts avec la presse

Communiqués de presse

Des communiqués de presse sont envoyés, en fonction de I'actualité, par courriel aux
correspondants des principaux quotidiens, périodiques, radios et télévisions belges et surtout
bruxellds. Des renseignements spécifiques sont transmis aux journalistes en fonction des
demandes (préparation d'interviews, précisions sur certains dossiers, contacts individuels, ...).

Conférences et fardes de presse

Des conférences ou visites de presse peugdrd organisées pour annoncer des événements ou
en réaction a certains sujets traités dans la presse. Les journalistes recoivent une farde de press
en différentes occasions (inaugurations, expositions, manifestations diverses, ...).

13.1.9. Communication interne

Journal du personnel

[ § 22daNY I f Rdz LISNE2YYy St ¢FY ¢FYu yQlF 0O2yydz
juillet20142dzZA y HaAamp® [ S ¢FY ¢l Yy yQlb LI & RS FNBI|
lorsque le service Communication areggwzf FA &l YYSyid RS RSYFYyRS& R

communaux pour réaliser un numéro complet.
Revue de presse

Le service est abonné a quatre quotidiens francophones et trois quotidiens néerlandophones. Le
articles sur Jette ou sur des sujets susdaps d'intéresser le personnel ou certains services sont

aStSOGAz2yySad [ Sa YSYONBA Rdz LISNBR2Yyy St S f
NBEJdzS RS LINBaasS 2yfAyS Si NBOS@2ANE RIya f¢§

AAAAA

égalementa@ SRSNJ £ OSGGS NBGdzS RS LINBaasS GAl f QA
13.1.10. Relations publiques

/ ' NI Sa RS @dzdzE
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Représentation de la commune
Le service se charge de la conception et de la mise en forme des informations (documents ou

panneaux) présentées par I'administration communalks lbe réunions d'information, de salons,
de manifestations diverses.

Image de marque de la commune

[ S aSNBAOS NBIFftAaS RSa OFNISa RS graraidsS S
college et du personnel de s'identifier, ainsi que des cadi@entification pour les fonctions
officielles.

Graphisme, édition et reportages

Au-dela de la collaboration qu'il apporte aux différents points évoquékessus, le service réalise
des documents (conception, mise en page) pour I'ensemble de I'adratios. Outre les
brochures et dépliants édités dans le cadre de campagnes d'information, le service assure la
réédition de documents ou de brochures existants.
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Le service Communication assure la couverture photographique de nombreux événements
organisés a Jettg. | LIK2 G2 0KS1jdzS ydzYSNARIjdzS FAyaar O2yaidaiil

13.2. Imprimerie
13.2.1.  Effectif

1 1 assistant ouvriechef (responsable de I'lmprimerie)
T 1 adjoint auvrier
13.2.2.  Activités

L'atelier d'Imprimerie fournit les différents services communaux et asbl en documents divers :
formulaires, avis toutedoites, bulletins pour les éléves des écoles communales, affiches,
invitations, programmes, enveloppes, catalogue®5.% de ces documents sont imprimés sur du
papier recyclé.

Le service s'occupe en outre de la reliure et de la restauration de divers documents. Chaque
année, I'Imprimerie assure en outre le pliage automatique de plusieurs centaines de milliers de
documerts.

[ QAYLINAYSNARS LINBYyR S3FfSYSyid Sy OKIFNHBS I O2y
une centaine de cadres et de bouteilles personnalisés.

L'imprimerie prend en charge l'approvisionnement en consommables, la surveillance et les petits
dépannages du parc des photocopieuses de l'administration communale. Une bonne centaine
d'interventions ont été effectuées sur les différentes photocopieuses mises a la disposition des
services communaux.

Le recours a la couleur est devenu systématique pausipports de communication.

[ UAYLINRYSNRS O2YYdzyltS Said SIjdALISS RS W O2LAS
GANI 3Sa RQAYGAGFGA2yar RS RSLEAFYyGA 2dz RQFFTA
O2y T2y Rdza0® 9f f S eRachihdapBodustdn oui perrieydis tirRgedpius

importants avec une grande rapidité d'impression, mais dans une qualité moindre (environ 53.000
copies par mois), d'une machine de production pour les tobiises, enveloppes et tods

cartables (envirom n ®nnn O2LJASa LI NJ Y2Aa0 |Ayai |ljdzS RQdz
équipement, seule l'impression de documents en grand tirage doit encore étre confiée a une

firme privée (temps et codt).
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14. CELLULE ADMINISTRATCOMMUNICATION BEDUVELLES TECHNGIES

14.1. Effectif
I Un secrétaire administratichef
9 Un secrétaire administratif (pensionné au 01 février 2015)

La cellule administrative, commune aux services Communication (incluant I'lmprimerie),
Accueil/Affichage/Expédition et Informatique, assurgdsstion de l'intégralité du processus
administratif du département, a savoir:

1 Décisions du college et délibérations du conseil communal,
Gestion des marchés ordinaires et extra;
Etablissement et suivi des budgets et des modifications budgétaires;

1
1
I Gestion &s commandes et des factures;

9 Gestion des licences, contrats de maintenance, conventions et subsides au niveau
informatique;

1 Gestion des souscriptions aux services, appels a ressources et créances Iristeam (y compris
frais du personnel Iristeam);

9 Geston des créances a adresser au CPAS.

14.2. Caméras de surveillance

Le Centre Informatique de la Région de Bruxdllapitale a été chargé de reprendre le
développement et/ou le renouvellement du réseau de caméras existant par Zone de Police,
idéalement via ldibre optique souterraine afin d'éviter le transit des images via la Basilique.
Apreés plusieurs réunions de concertation interne, une liste de 35 sites a été retenue et répartie €
3 phases (201-48).

Une étude de faisabilité est actuellement réalisée dirrendre la premiére tranche de 17 sites
opérationnelle courant 2016.

14.3. Permanences des contributions

Suite a la fermeture des antennes locales du SPF Finances courant 2009, une collaboration a a
nouveau été demandée aux communes en juin 2015 afin denfioune aide aux citoyens au

niveau du remplissage de leur déclaration d'impdts.

La salle polyvalente du batiment Theodor a accueilli 4.800 citoyens pour introduire leur
déclaration d'impéts, confirmant ainsi le caractére indispensable de ce service.

14.4. Expetise en marchés publics

Cette cellule est non seulement amenée a traiter I'ensemble des marchés publics relatifs aux
services Communication (y compris I'lmprimerie) et Nouvelles Technologies, mais elle consacre
également beaucoup de temps a documentergaionfectionner des décisions pour d'autres
services dépourvus de support en matiére de marchés publics.

14.5. Gestion des dépenses ordinaires et des acquisitions

62 engagements ont été consacrés au paiement de I'ensemble des factures relatives a la gestiol
guotidienne de ses différentes composantes (budget ordinaire), a savoir:
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Informatique: MTH®PYTNRE ¢Cx!/

Communication: MHAN®mMooe ¢x!/
Imprimeriez  pH ®odme ¢x!/ o0& O2YLINR& fF 3ISadArz2y RSa LK202C
BUDGET EXTRAORDINADREcription Montants TVAC
Appareilphoto 172,00e
Tablettes 2.868,91¢
Douchette pour bibliotheque 267,50€
Equipements informatiques (viaat CIRB) 38.485,00
Equipements informatiques (horsaat CIRB) 4.766,19%
Equipements pour écoles FR 5.510,00¢
Equipements pour écoles NL 1.361,00¢
Stock "petit matériel" 2.478,00e
MacBook 1.483,00¢
TOTAL GENERAL BUDGET EXTRA 57.391,60e

14.6. Gestion du parc de photocopieuses "administration + batiments extérieurs"

Cette cellule a géré le renouvellement d'un parc de 27 photocopieulsasing triennal répartis

dans différents batiments communaux.

Le suivi administratif de cette compétence a été transférée le ler février 2015 au service Centrale
d'achats.

14.7. Gestion du parc de gsm/smartphones

La cellule administrative assure la gestianpérc de gsm/smartphones + diverses tablettes et des
abonnements roaming et data y relatifs.

Le contrat "corporate" négocié avec Mobistar dans le cadre d'lIrisnet2 couvre actuellement
quelques 285 utilisateurs de gsm et smartphones divers.

Cette compétene a également été transférée 04/02/2015 au service Centrale d'achats.

14.8. CIRB Iristeam et Irisnet2

Depuis la consolidation de I'équipe informatique a la date du 1er mai 2014, la cellule
Communication & Nouvelles Technologies s'occupe des relationsactuntlles avec le Centre
Informatique de la Région de BruxeH€apitale, tant au niveau des appels a ressources et bons

de souscription aux services proposeés par le CIRB gu'au niveau de la facturation du personnel mis
a disposition par sa filiale Iristen

La cellule gere également les déclarations de créances a adresser au CPASdquteé0% des
frais liés au personnel IT, services Iristeam et lignes DATA).
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15. ACCUEIL/AFFICHAGE/ERPTION
15.1. Effectif

1 1 secrétaire administrati€hef, responsable dwesvice Accueil/ Affichage/Expédition
1 4,5 assistants administratifs

T 1 adjoint administratif

9 1 assistant ouvrier

Le service Accueil assure d'une part I'accueil général de la Maison communale et d'autre part
I'accueil qui se situe au rele-chaussée du batient Theodor 108 qui dirige non seulement les
visiteurs des services communaux du département Cadre de vie mais renseigne et donne acces
l dzE A SNWAOSa y2y O02YYdzyl dzE Rdz o NGAYSyd 6! Of
Le service assure, par ailleurs, la gestion durgeniia circulation interne de documents (entre
services / entre la Maison communale, le batiment Theodor et les autres infrastructures) ainsi qu
I'affichage sur les panneaux communaux situés sur l'espace public et dans les infrastructures
communales.

15.2. Accuell

Le comptoir d'accueil occupe une place centrale dans les halls d'entrée des deux batiments. La
plupart des visiteurs s'y arrétent lors de leur entrée dans le batiment. Les missions confiées aux
hétes(ses) d'accueil se sont diversifiées et lguestations couvrent une plage horaire étendue:

les lundi, mardi et mercredi de 8h15 a 17h, le jeudi jusqu'a 19h et le vendredi jusqu'a 16h pour
I'accueil général de La Maison communale. Chaque jour de 8h30 a 16h pour l'accueil & Theodor

Missions de l'acaeil:

1 Accueil téléphonique et gestion du répondeur automatique;

9 Accueil des visiteurs au comptoir, annonce des personnes qui se présentent pour unrendez
VOus;

1 Remise des tickets pour les démarches auprés des services Population et Etat civil dans le
cadrede la gestion des files d'attente (entre le ler juillet 2014 et le 30 juin 2015, 100.619
tickets ont été délivrés au citoyen ou par la borne électronique a disposition des visiteurs, soit
une moyenne de 441 tickets par jour ouvrable);

1 Remise de certainsoduments, délivrés par le service Démographie, pour lesquels un délai
d'attente et donc une deuxiéme visite a I'administration sont nécessaires;

1 Information et remise de documentation, dépliants et brochures sur les activités communales
ou les campagnesidtérét général;

I Mise a jour du contenu des présentoirs sur lesquels figurent des dépliants et des brochures e
tous genres a disposition du public.

1 Gestion de I'accés au site (pour les visiteurs qui se présentent en dehors des heures
d'ouverture de I'admiistration et pour les véhicules qui ne sont pas en possession d'une
télécommande);

Réception de nombreux petits colis livrés par des services de courrier express;
Gestion des clés des différentes salles de Theodor 108;

Organisation de la permanend@axOnWeb;

= =4 4 =

Participation & des manifestations ou événements importants qui nécessitent la présence

oA
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15.3. Affichage

20 panneaux d'affichage sont répartis sur le territoire communal. Certaines infrastructures
communales disposentneoutre de panneaux qui peuvent également accueillir des affiches
transmises par les services communaux ou par des annonceurs externes.

L'afficheur procede au placement et a I'enlévement des affiches sur les panneaux du réseau
d'affichage communal.

Il s'accupe également de l'affichage électoral.

Il se rend plusieurs fois pas semaine dans différentes infrastructures communales (H6tel du

/| 2yaSAts / SYiNB RS {IyGdSs /SyiuNB OdzZ (Gdz2NBSt = oA
d'assurer la circuladin interne du courrier entre les infrastructures .

Il dépose également des dépliants, brochures et avis en tous genres pour qu'ils soient mis a
disposition du public.

15.4. Expédition

Le service prend en charge I'ouverture, l'indicatage, I'affranchissememixggtiition du courrier.

Il assure la mise sous enveloppe d'envois importants et traite les courriers recommandés. Une
machine a affranchir avec rechargement en ligne est utilisée pour I'affranchissement du courrier a
expédier. Les retours (pour adressedecte) sont redirigés vers les services afin de permettre la
mise a jour des fichiers d'adresses.

Deux fois par jour, le service passe dans tous les bureaux de la Maison communale et de son
annexe afin de déposer le courrier entrant (aprés visa du Sa@é&ommunal, du Bourgmestre

et du directeur du département concerné), retirer le courrier & expédier et faire circuler les
documents internes entre les différents services.
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16. INFORMATIQUE

16.1. Effectif
1 11T Manager (ressource Iristeam depuis le 16/09/2013)
1 1 secrétaire techniquehef
1 1 1S Engineer (ressource Iristeam depuis le 01/05/2014)
1 3 IT Technicians (ressource Iristeam depuis le 01/05/2014)

1 1 Implementation Manager (ressource Iristeam depuis le 01/01/2015)

16.2. Composition du service Informatique d&Administration Communale et du
CPAS
Au 01/05/2015, la composition du service Informatique en pleine restructuration a atteint 7
personnes. Chaque personne est responsable de son domaine de compétence avec un fort tau

de recouvrement en ce qui concerteesupport IT et la gestion de l'infrastructure. La répatrtition
des taches se fait de la fagon suivante :

16.2.1. IT Manager
Le rble de I''T Manager est de gérer I'équipe informatique, les projets et les différentes demande
de créer une synergie entre I'AC etCPAS tout en maintenant le lien principal entre les différents

services et l'informatique. Il vérifie aussi a maintenir la cohérence par rapport aux décisions prise
par le collége.

16.2.2.  Implementation Manager
L'Implementation Manager est chargé de gérmamplanter et suivre les différents projets mis sur
pied par le Project Manager. Sa mission actuelle au sein de I'AC et du CPAS est le remplaceme
des logiciels développés en interne par des solutions "grand public" soit propriétaires, soit Open
Source. 8n reporting se fait directement auprés de I'l'T Manager avec lequel il collabore aussi a

I'amélioration continue des services existants et conseille quant a la méthodologie a suivre pour
meilleure implantation possible.

16.2.3. IS Engineer (Ingénieur Systéme)
CSiiGS LISNER2YYS Said NBalLRyaloftS Rdz NBaSldz RS
compétences couvrent a la fois le développement et la maintenance des sujets suivants :
9 Infrastructure des serveurs
1 Gestiondes serveurs virtuels
1 Gestion de la sécuétet de l'authentification de l'informatique communale
1 Reéseau des infrastructures décentralisées (bibliothéques communales, par ex.)

16.2.4. IT Technician
/] 8G38 LIBNE2yYyS 840 t8 (SOKYAOASY 8y AyTF2NXI
répondreaux 8 Y+ yRSa RQAYUISNBSydGAz2zya RS fF LI NI R
ROAYGSNDSYGA2zy a2y R2yO RS LINBYASNI YA OSH du
alors en référer aux autres membres de I'équipe support, voire a I'lS Enginedeafouver une
solution.Ses responsabilités sont les suivantes

1 Interventions informatiques de premier et de deuxiéme niveau

91 Déploiements de matériel

Erreur! Utilisez I'onglet Accueil pour appliquer Heading 1 au texte que vous souhaitez faire raitre
ici. - Erreur! Utilisez I'onglé Accueil pour appliquer Heading 2 au texte que vous souhaitez faire appa Jici.



16.3. Répartition des taches du service InformatiqueTIL
[ QSyaSYot S RSa G NOK Seuver éire e§roupbes@s trois ga®gohel | G A |j dzS
distinctes, a savoir ;

1 laproduction
1 le maintien de la production;
la recherche et le développement de projets.

Tous les membres de I'équipe sont soit certifiés ITIL, soit en ont une excellente compréhension, ce
qui permet un fonctionnement standardisé et rationel des services informatiques.

16.3.1.  La production

La production concerne la mise en place de différents services suite & des demandes d'utilisateurs
ou l'aboutissement de projets spécifiques.

On y retrouve lerofils suivants : Implementation Manager et IS engineer.

16.3.2. Le maintien de la production
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données pour les services.
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Cette charge de travail est prioritaire et non compressible. Elle est de loin la plus conséquente,
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On y retrouve le profil suivant : t&chnician.
16.4. Recherche et Développement de projets
16.4.1. Recrutementd'un Implementation Manager
Les applications métiers développées en interne a I'administration communale arrivant en fin de
vie de par I'évolution technologique inévitable, il a été décidé dedenplacer progressivement.
Pour ce faire, un Implementation Manager a été recruté. Ce dernier permet de décharger I'lT

Manager de la recherche de solutions professionnelles en remplacement des applications métiers
développées en interne et d'effectuer $eiivi lors de leur mise en route au sein de I'AC.

16.4.2. Remplacement progressif des applications métiers développées en
interne et nouvelles applications

Fin 2014, suite au départ du développeur local, I'administration communale a décidé de
remplacer progressivement les logiciels développés en interne par des solutions disponibles dans
le commerce. Ces solutions peuvent étre soit propriétaires (supporté@ssonit Open Source

(support simple géré en interne).

Actuellement, les applications suivantes ont été identifi€es comme devant étre remplacées en
priorité :

9 Gestion des SAC et suivi des créances;

1 Gestion du contréle du stationnement;

9 Gestion des cartede riverains;

9 Gestion des plaines de vacances.
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REPARTITION DU TEMPS DE TRAVAIL
Formations, plan de
T — Créches communales

15% 3%

SAC & créances
40%

Stationn

A c6té du remplacement, 'administration a émis le souhait d'intégrer de nouvelles applications a
leur parc logiciel:

9 Gestion des formations, compétences et plans de carriére du personnel communal,Wkho's
communal;

9 Gestion des candidatures et recrutements;
1 Gestion des creches communales.
Pour 2016, un nouveau groupe d'applications sera a son tour remplacé.

16.4.3. Recrutement d'un troisieme IT Technician

Au vu du nombre croissant de demandes d'interventionsiabien sur le site de I'administration

gue celui du CPAS, I'engagement d'un troisieme technicien IT a été validé début 2015. Aprés un
période de formation en interne, le nouveau technicien est dorénavant indépendant et déssert
principalement les sites éxnes.

16.4.4.  Certification ISO 9001

Depuis 2014, un travail de fond sur la documentation a été effectué au sein du service

informatique afin de rencontrer les exigences de la certification 1ISO 9001. Les mesures
nécessaires ont été prises suite a la demandetidas correctives formulée lors des audits
externes a propos du fonctionnement de l'informatique.

Début 2015, l'audit externe de suivi a permis de cl6turer la demande d'actions correctives
concernant l'informatique.

16.4.5.  Migration Irisnet CPAS & fin de la coaxion "Publilink”

Tout comme I'administration communale, le CPAS est dorénavant migré sur le réseau Irisnet. Le
bande passante (partagée avec I'AC) a pu étre augmentée et est dorénavant de 100 Mbits ! Le
réseau Publilink est définitivement déconnecté et frodifications techniques ont été apportées
pour garantir la plus grande transparence pour les utilisateurs finaux.
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16.4.6.  Activation duProxy Internet

Dans un souci d'optimisation de la bande passante a I'administration communale et au CPAS, un
serveur équipé'un logiciel proxy performant permettant de filtrer les pages webs a été activé.

Ce dernier s'occupe de bloquer les pages internet au contenu douteux tels que sites malveillants,
NSaSldzE a20AldzEX &AGSa& LI dzNJ | Rdzf laSé&uite NR & |j dz v G
informatique et ce a I'insu méme de I'utilisateur.

Si un utilisateur souhaite malgré tout accéder a une page en particulier, un formulaire lui est
proposé pour y rédiger une demande d'autorisation. En effet, de par sa nature, le proxy est
amené a bloquer les sites en fonction des contenus ; les demandes de déblocages sont ensuite
revues au cas par cas par le Helpdesk en se basant sur la Charte Informatique.

16.4.7.  Charte Informatique

La révision de la charte informatique est toujours en cours peoteité de suivi informatique.
16.4.8. Green IT- Zero Paper

Bien conscient des préoccupations environnementales en informatique, le helpdesk, en
collaboration avec le service Qualité de I'administration communale de Jette, étudie les
différentes pistes pour une farmatique durable.

Des actions concrétes sont déja mises en place pour réduire la consommation de papier et
conséquemment les déchets. Le service informatique est d'ailleurs le service pilote indiqué dans
la pratique de l'informatique durable.

Un "livrevert" est en cours de rédaction a lI'administration communale pour améliorer la situation
a I'ensemble de I'administratiodl. sera disponible fin 2015

16.4.9. InterconnexionAC/CPAS

Comme recommandé par le schéma directeur et dans une optique de rationnalisatharique,
I'administration communale et le CPAS sont dorénavant interconnectés par l'intermédiaire du
réseau lIrisnet 2.

Concrétement, cela signifie gue toute intervention technique sur les deux réseaux ne nécessite
plus d'intervenir 2 fois pour conservier cohérence entre les 2 entités. De maniére plus
pragmatique, cela permet aussi a I'équipe informatique dans une moindre mesure de pouvoir
gérer plus facilement les postes utilisateurs et les serveurs des 2 entités.

16.4.10. Migration Irisnet 2

L'administrationcommunale, en partenariat avec le CIRB a migreé vers Irisnet 2. Ceci ayant pour
effet d'augmenter la bande passante a 200 Mbits et de répondre plus efficacement aux besoins
croissants des utilisateurs et des logiciels.

16.4.11. Adaptations des procédures Helpdesk

L'année 2014 a été chargée en création et rédaction de procédures pour le helpdesk informatique
jettois. Cette année, de nouvelles procédures ont encore été ajoutées de maniere a rendre la
gestion de service toujours simple et standard mais aussi afiegpecter les normes

correspondant a la certification ISO obtenue. Dans un souci d'amélioration continue des services
(CSI) et pour répondre aux processus internes actualisés, certaines de ces procédures ont été
adaptées et mises en production.
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16.4.12. Vers laSmat City

La modernisation de lI'administration communale et in extenso de la commune de Jette pose
forcément la question de la Smart City (Ville Intelligente). Les développements actuels vers la vil
intelligente sont le réseau Wifi public Urbizone, déveldgm partenariat avec le CIRB,

permettant aux citoyens de se connecter gratuitement dans les lieux publics. A c6té de cela, la
visibilité de I'administration communale sur I'Internet est aussi mise en avant a travers sa page
Facebook ainsi que sa page kidix.

Le site Web communal permet aussi d'accéder-guiehet ou a IrisBox pour commander des
documents en ligne.

La sécurité du citoyen étant au centre des préoccupations de tous, lI'administration, en
collaboration avec le CIRB, développe aussi saaréde vidéosurveillance.

16.4.13. Recyclage PC

Toujours dans l'optique de l'informatique durable et dans le but d'optimiser les couts de
fontionnement, le service informatique a récupéré une centaine d'ordinateurs mis au rebut pour
les réintégrer dans le parc aggr@voir donné un "coup de jeune” (ajout de mémoire, échange de
cateYS NBX0d /S NBO&OfI3IS I LISN¥YAa FAyair RS N
équivalent a une économie non négligeable estimée a 35000 euros malgré un investissement
minimale de 50 euros.

16.4.14. Traitement des déchets informatiques
L'informatique reste malheureusement un poste ou les déchets sont nombreux et polluants,

I'administration communale s'attéle donc a réduire sa quantité de déchets électroniques. Ainsi la
quantité annuelle prodite devra rester inférieure a 350 Kg.

16.4.15. Statistiques du Helpdesk

Le helpdesk traite environs 2000 demandes d'interventions (incidents) par an, soit en moyenne :
tickets par jour. A cela s'ajoute les demandes programmées, d'urgence et quotidiennes qui
représentent environ 4 a 5 tickets complémentaires. De plus, de nombreuses interventions
requiérent plusieurs actions qui sont réparties et coordonnées entres les différents profils
techniques (dites "Multcompétences).

Nous travaillons donc sur une moyenneieste de 18 tickets par jour.

1. Source des demandes

Tickets par source

Other

JetHelp
54%

Jet'Help : le succes de l'interface reste croissant. Par rapport a I'année derniere, on constate une augmentatior
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prés de 10% !

2. Localisation des demandes

Tickets par localisation

Ecole Jacques Brel
CcTC 0,1%
0,8% Plantations
0,5%

Centre administratif; 83,7%
Theodor
9,1% Savmma

0,3%

. Bib. Mercier -

\ NL
Autre 2,0%
7,2%

Service
Prévention
1,1%

Bib. Mercier - FR
2,5%

Les demandes proviennent de plusieurs enddifitdrents requérant des déplacements trés réguliers, méme si la
source majeure reste le batiment central.

3. Répartition des interventions

IT Management
Developpement 2%

16%

IT Technician
32%

Multi-comp.
17%

1S Engineer
33%

Comme on peut le constater ici, les résolutions de tickets se font par I'équipe technigue en général. Les demandes
de développement devront s'estomper en 2016 suite au remplacement progressif des logiciels requiérant des
développements internes.

4. Répartition destickets par type

Tickets par type
Demande

/35,0%

Incident/

65,0%
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Pres de deux tiers des tickets concernent des incidents ; le reste étant des demandéesl@'aciériel, de prét

ou de services.
5 %
[ %
% 6! % g % 7 9 © %
Type -
M Incident
M Demande
4 %
3 %
% 3 % 3 % 2 o 3 %

déc janv févr  mars avr mai juin

5. Répartition des tickets par type

54,43%
. 50,24% .
% 73,19%
45,57%
N 39,76% s
% 26,81%
nov

juil aofit sept oct
2014 2015

Tickets par type

100%
90%
80%
70%
7
60%
50% 1 %
40%
30%
20%
2
10%
0% 0,
juin

Années ¥ Résolution -
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17. SERVICE CENTRALEBATS

17.1. Effectif du service
17.1.1. Bureau

fm aSONBOGFIANBE RQFRYAYAAUGNFr GA2y oL SAYy (GSYL&AO

9 3 assistantes administratives (2 pleins temps et un 4/5éme temps)
17.1.2.  Magasin

1 2assistants ouvrier fonction magasinier plein temps (magasin maison communale)
1 1 adjoint ouvrier fonction magasinier plein temps (magasin maison communale)
1 1 assistant ouvrier fonction magasinier-tamps (magasin du centre technique)

17.1.3.  Principales activités

Le service centrale d'achats a acquis pour la période du 01/07/2014 au 30/06/2015, des

F2dzNYy Al dz2NBa ysSOSaalANBa Fdz F2yO0lAz2yySyYSyid RS

écoles, des installations sportives et culturelles, par procédures négociéksdSat & R Q2 F T NB &

adjudications, sachant que certains autres marchés et commandes spécifiques sont gérés par les

services ewxnémes.

17.1.4. Service extraordinaire
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L'acquisition de matériel "literie, jeux, matériel de puériculture, matériel de psychomotricité,
matériel de cuisine, mobilier et appareils dleménagers pour I'aménagement des créches

S
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17.1.5. Service ordinaire

1 Marchés publics
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publics suivants :

Intitulé du marché Type de marché Type de procédure Montant annuel
Achat de papier A4 Fournitures Négociée sans publicité 37.500€
Achat d'enveloppes Fournitures Négociée sans publicité 10.000e
Achat.da‘ourmtgres Fournitures Négociéesans publicité 79.01¢
scolaires classiques

Achat de materiel Fournitures Négociée sans publicité 78.891 ¢

didactique
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Achat de produits

: Faurnitures Négociée sans publicité 8.000¢
pharmaceutiques
ACh?t de p_rodults Fournitures Négociée sans publicité 50.000e
d'entretien
Achat d.e, f(_)urnltures Fournitures Négoci@ sans publicité 44.000€
hygiéniques
Locatlop de v etgments de Services Négociée sans publicité 36.000¢
signalisation
Adhésion au marché de |
commune d'Ixelles
Achat de carburant Fournitures agissant en tantjue 80.000e
Centrale de marchés
Adjudication
Adhésion au marché de |
commune d'Ixelles
Poste Services agissant en tant que 133.000¢
Centrale de marchés
Adjudication

Adhésion au marché de |
communed'lxelles
Achat de gasoil de chauffa Fournitures agissant en tant que 160.000e

Centrale de marchés
Négociée sans publicité

Achat de consommables

. . Fournitures Négociée sans publicité 40.000e
informatiques
Achat de matériel de burea Fournitures Négociéesans publicité 15.000¢
Act?at d.ela masse Fournitures Négociée sans publicité 58.050¢
d'habillement
Entretien de la masse . g _
d'habillement Services Négociée sans publicité 5.000¢
Achat de mat_erlel de Fournitures Négociée sans publicité 19y nn €
plomberie
Achat de matériel électriqu Fournitures Négociée sans publicité 16.500€
Achat de matériel serrureri Fournitures Négciée sans publicité 11.100¢
Achat de. matériel de Fournitures Négociée sans publicité 7.700¢
peinture
Achat d'outillage Fournitures Négociée sans flicité 13.350¢€
Achat de rpatgrlel de Fournitures Négociée sans publicité 14.750¢
menuiserie
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- Inhumation des personnes indigentes pour le service-&ital

- Edition de chéquesgepas électroniques pour le service du Personnel
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17.2. Bons de commande Processus

Les bons de commande sont établis, inscrits dans une base de données interne, triés, controlés et
envoyés aux différents services, au magasin ou aux fournisseurs.

Une fois lesnarchandises livrées, les factures sont réceptionnées, vérifiées, scannées, encodées
dans une base de données interne et transmises aux services.

Apreés vérification des services, nous procédons a une seconde veérification.

Les factures sont ensuite traitéesrenvoyées au service de la gestion financiére et comptable
(Ge.Fi.Co.).

On distingue deux types de bon de commande :

1 Bons de commande « Marchés » (c'astire relatifs aux commandes ayant nécessité
f QSiGl o ARA&NSYIH;NOKS Llzof A OO0

f Bons de commande Collége » (cCestRANB NBf I GAF& FdzE O2YYIl yRSa
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17.2.1. Bons de commande « Marchés »
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L'augmentation du montant total, du nombre et de la valeur moyenne des bons de commande
s'explique essentiellement par le fait que, contraient aux années précédentes, les bons de
commande établis pour I'achat des fournitures scolaires (matériel classique et didactique) ont été
pris en compte dans le calcul global des bons de commande "Marchés".
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17.2.2. Bons de commandes « College »
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17.2.3.  Nombre et moriant total des bons de commande College et Marchés
pour la période 20142015

Lenombre total de bons de commande émis durant la période du rapport annuel est de 1627 _
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