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1 

1. SITUATION ADMINISTRATIVE 

1.1. Administration communale 

Services GE.FI.CO., Etat-civil, Démographie, Enseignement néerlandophone (Communauté 
flamande, Académie néerlandophone et bibliothèque néerlandophone), Informatique, 
Sanctions administratives communales, Affaires générales (Secrétariat ς Juridique ς Task Force), 
Personnel, GRH, Enseignement francophone (Communauté française, Académie communale de 
ƳǳǎƛǉǳŜ Ŝǘ ōƛōƭƛƻǘƘŝǉǳŜ ŦǊŀƴŎƻǇƘƻƴŜύΣ /ƻƳƳǳƴƛŎŀǘƛƻƴ ϧ bΦ¢ΦΣ tƭŀƴƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘΩ¦ǊƎŜƴŎŜΣ vǳŀƭƛǘŞΣ 
Développement humain et Petite Enfance & Famille, Sports (Kids Holidays et Jeunesse 
francophone).   

100 chaussée de Wemmel ς 1090 Jette 

Tél : 02/423.12.11 

Fax : 02/425.24.61. 

Service S.I.P.P., service social du Personnel et service Contrôle de stationnement réglementé 

102 chaussée de Wemmel ς 1090 Jette 

Tél. : 02/423.12.11. 

{ŜǊǾƛŎŜǎ aŀƛǎƻƴ ŘŜ ƭΩ9ƳǇƭƻƛΣ !ǘǊƛǳƳΣ tŀǘǊƛƳƻƛƴŜ ŎƻƳƳǳƴŀƭΣ 9ǎǇŀŎŜ ǇǳōƭƛŎΣ aƻōƛƭƛǘŞΣ DŜǎǘƛƻƴ Řǳ 
Territoire, Développement durable et Secutel 

108 rue Léon Theodor ς 1090 Jette 

Tél. : 02/423.12.11. 

Centre technique (C.T.C.) 

113-115 rue Dupré ς 1090 Jette 

Tél. : 02/478.09.62 ς 02/478.31.11 

IŜǳǊŜǎ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ŘŜ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ : 

Du mois de septembre au mois de juin inclus : 

Les lundis, mardis, mercredis et vendredis : 
[Ŝǎ ōǳǊŜŀǳȄ ǊŜǎǘŜƴǘ ŀŎŎŜǎǎƛōƭŜǎ ŀǳ ǇǳōƭƛŎ ŘŜ уƘол Ł мпƘ όǎŀǳŦ ǇƻǳǊ ƭΩ9ǘŀǘ ŎƛǾƛƭ Υ ŘŜ уƘол Ł м2h30 
pour le public, et de 8h30 à 14h uniquement pour les entreprises de pompes funèbres). 

Les jeudis : 
[ΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ŎƻƳƳǳƴŀǳȄ Ŝǎǘ ƻǳǾŜǊǘ ŀǳ ǇǳōƭƛŎ ƭŜ ƧŜǳŘƛ ŀǇǊŝǎ-midi, de 13h00 à 16h00, 
en lieu et place du jeudi matin. De plus, les services Démographie, Etat civil, Gestion du Territoire 
et GE.FI.CO (Gestion financière et comptable), de par leur contact divers avec la population, 
assureront une permanence le jeudi de 16h00 à 19h00. 

Durant les mois de juillet et août : 

[Ŝǎ ōǳǊŜŀǳȄ ǊŜǎǘŜƴǘ ƻǳǾŜǊǘǎ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ƧƻǳǊǎ ŘŜ ƭŀ ǎŜƳŀƛƴŜ ŘŜ уƘол Ł мпƘлл όǎŀǳŦ ǇƻǳǊ ƭΩ9ǘŀǘ ŎƛǾƛƭ Υ 
de 8h30 à 12h30 pour le public, et de 8h30 à 14h00 uniquement pour les entreprises de pompes 
funèbres). La permanence du jeudi est supprimée. 

1.2. Services délocalisés 

Agence Immobilière Sociale : 

288 rue Jules Lahaye ς 1090 Jette 

IŜǳǊŜǎ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ŀǳ ǇǳōƭƛŎ Υ Řǳ ƭǳƴŘƛ ŀǳ ƳŜǊŎǊŜŘƛ ŘŜ уƘол Ł мпƘлл Ŝǘ ŀǳǎǎƛ ǎǳǊ ǊŜƴŘŜȊ-vous. Tél 
: 02/421.70.92 

Prévention : 



 Erreur ! Utilisez l'onglet Accueil pour appliquer Heading 1 au texte que vous souhaitez faire apparaître 
ici. - Erreur ! Utilisez l'onglet Accueil pour appliquer Heading 2 au texte que vous souhaitez faire apparaître ici.  

2 

77 rue A. Vandenschrieck ς 1090 Jette 

Tél. : 02/423.11.54 

Fax : 02/423.11.55. 

Service Aide aux Victimes ς Mesures alternatives ς Médiation locale : 

1 place Cardinal Mercier ς 1090 Jette 

Tél : 02/423.14.26 

Police ς Division Jette 

11 place Cardinal Mercier ς 1090 Jette 

Secrétariat division accessible entre 8h00 et 16h00 : Tél. 02/412.68.35/36 

Garde et accueil : Tél. 02/412.68.06/07 - 02/412.68.99 

Service Jeunesse et Famille : Tél. 02/412.64.65 

C.P.A.S. : 

птκпф ǊǳŜ ŘŜ ƭΩ9ƎƭƛǎŜ {ǘΦ-Pierre ς 1090 Jette 

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

Fax :  02/422.47.13 

IŜǳǊŜǎ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ŀǳ ǇǳōƭƛŎ Υ Řǳ ƭǳƴŘƛ ŀǳ ǾŜƴŘǊŜŘƛ ŘŜ уƘол Ł мсƘΦ 
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2. PRÉSENTATION GÉNÉRALE  

2.1. Conseil communal 

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

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

En séance du 29/04/2015, le conseil communal a validé les pouvoirs de Mme RAMPELBERG Sara, 
appelée à achever le mandat de M. MARCHAL René, conseiller communal démissionnaire. 

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

{ǳƛǘŜ Ł ŎŜǎ ǊŜƳǇƭŀŎŜƳŜƴǘǎΣ ƭŜ ǘŀōƭŜŀǳ ŘŜ ǇǊŞǎŞŀƴŎŜ ŘŜǎ ƳŜƳōǊŜǎ Řǳ ŎƻƴǎŜƛƭ ŎƻƳƳǳƴŀƭ ǎΩŞǘŀōƭƛǘ 
comme suit : 

Nom et prénom Lieu et date de naissance 
Date de la première  
a) élection 
b) Installation 

Rang de préséance 

DOYEN Hervé 
Watermael-Boitsfort 
20/11/1956 

a) 1994 
b) 02/01/1995 

Bourgmestre 

LEPERS Geoffrey 
Rocourt 
 29/08/1975 

a) 2012 
b) 01/12/2012 

1er Echevin 

VAN NUFFEL Bernard 
Berchem-Ste-Agathe 
17/04/1970 

a) 2006 
b) 02/12/2006 

2ème Echevin 

GOSSELIN Benoît 
Bruxelles 
07/02/1963 

a) 1988 
b) 03/01/1989 

3ème Echevin 

VANDEVIVERE Claire 
Anderlecht 
30/12/1970 

a) 2000 
b) 02/01/2001 

4ème Echevine 

LEROY Paul 
Thysville (Congo belge) 
11/07/1956 

a) 1994 
b) 02/01/1995 

5ème Echevin 

GOORIS Brigitte 
Jette 
13/06/1951 

a) 2012 
b) 01/12/2012 

6ème Echevine 

GALLEZ Christine 
Kisangani (Congo belge) 
24/07/1955 

a) 2000 
b) 02/01/2001 

7ème Echevine 

PIROTTIN Jean-Louis 
Uccle  
28/08/1953 

a) 1988 
b) 03/01/1989 

8ème Echevin 

DE KOCK Josiane 
Etterbeek 
13/12/1947 

a) 1976 
b) 04/01/1977 

1ère Conseillère 

LACROIX Bernard 
Anderlecht 
23/09/1951 

a) 1988 
b) 03/01/1989 

2ème Conseiller 

VANDERZIPPE Myriam 
Mouscron 
20/09/1948 

a) 1994 
b) 17/12/1997 

3ème Conseillère 

DEWAELS Pierre 
Saint-Josse-Ten-Noode 
07/10/1957 

a) 2006 
b) 02/12/2006 

4ème Conseiller 

DRAOUI Hafida 
Bruxelles 
27/03/1967 

a) 2006 
b) 02/12/2006 

5ème Conseillère 

AHIDAR Fouad 
Mechelen 
13/10/1973 

a) 2006 
b) 02/12/2006 

6ème Conseiller 

MAES Annemie 
Uccle 
27/08/1966 

a) 2006 
b) 02/12/2006 

7ème Conseillère 

DALLEMAGNE Charles-
Henri 

Ixelles 
04/03/1959 

a) 2006 
b) 02/12/2006 

8ème Conseiller  

DE GEEST Hannes 
Leuven 
30/12/1979 

a) 2012 
b) 01/12/2012 

9ème Conseiller 

KAMUANGA TUJIBIKILE 
Jacob 

Kinshasa (République du 
Congo) 
20/12/1966 

a) 2012 
b) 01/12/2012 

10ème Conseiller 

LAARISSI Mounir 
Anderlecht 
20/02/1985 

a) 2012 
b) 01/12/2012 

11ème Conseiller 
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ELECTEUR Joëlle 
Etterbeek 
09/07/1968 

a) 2012 
b) 01/12/2012 

12ème Conseillère 

EL HAMRAOUI Youssef 
Casablanca (Maroc) 
10/03/1981 

a) 2012 
b) 01/12/2012 

13ème Conseiller 

ANNHARI Yassine 
Etterbeek 
16/03/1981 

a) 2012 
b) 01/12/2012 

14ème Conseiller 

HENDRICK Steve 
Etterbeek 
03/01/1981 

a) 2012 
b) 01/12/2012 

15ème Conseiller 

BIWA MPIA Jeannette 
Kinshasa (Congo belge) 
24/07/1954 

a) 2012 
b) 01/12/2012 

16ème Conseillère 

MOLHANT Valérie 
Berchem-Ste-Agathe 
12/02/1988 

a) 2012 
b) 01/12/2012 

17ème Conseillère 

AYDIN Orhan 
Istanbul (Turquie) 
14/09/1970 

a) 2012 
b) 01/12/2012 

18ème Conseiller 

KWIAT Fabienne 
Blankenberge 
14/09/1962 

a) 2012 
b) 01/12/2012 

19ème Conseillère 

DE SWAEF Nathalie 
Aalst 
03/08/1969 

a) 2012 
b) 01/12/2012 

20ème Conseillère 

CORHAY Olivier 
Bruxelles 
24/04/1966 

a) 2012 
b) 01/12/2012 

21ème Conseiller 

AMRANI Halima 
Casablanca (Maroc) 
22/02/1960 

a) 2012 
b) 01/12/2012 

22ème Conseillère 

VAN dER BORST Elise 
Berchem-Ste-Agathe 
20/02/1953 

a) 2000 
b) 03/03/2004 

23ème Conseillère 

 
RODRIGUES dA COSTA 
Patricia 

Uccle 
02/07/1978 

a) 2012 
b) 17/12/2014 

24ème Conseillère 

EL KTIBI Sellam 
Taifi Babmrouj (Maroc) 
14/03/1959 

a) 2012 
b) 28/01/2015 

25ème Conseiller 

RAMPELBERG Sara 
Bonheiden 
17/06/1976 

a) 2012 
b) 29/04/2015 

26ème Conseillère 

 

2.2. CPAS 

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

2.3. Conseil de police 

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

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

Suite au renouvellement du conseil communal, celui-ci a en séances des 27.02.2013 et 27.03.2013 
procédé au sein de diverses asbl, sociétés et associations, intercommunales, extra-communales et 
communales à la désignation des nouveaux délégués et à la présentation des nouvelles 
ŎŀƴŘƛŘŀǘǳǊŜǎ ŀǳȄ ƳŀƴŘŀǘǎ ŞǾŜƴǘǳŜƭǎ ŘΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ Ŝǘκƻǳ ŎƻƳƳƛǎǎŀƛǊŜΦ 

Le service du Secrétariat assure la gestion des assemblées générales, la convocation des 
représentants et participation dans le fonctionnement des différentes instances des nombreuses 
intercommunales et asbl. 

2.5. Permanences des membres du collège 

Chaque membre du collège reçoit les personnes qui le souhaitent lors de permanences tenues 
comme ci-après : 

M. Hervé Doyen, Bourgmestre : 

tous les lundis de 11h00 à 12h30 dans son cabinet et aussi sur rendez-vous (tél. 02/423.12.19) ς 
pas de permanences durant les vacances scolaires; 



 Erreur ! Utilisez l'onglet Accueil pour appliquer Heading 1 au texte que vous souhaitez faire apparaître 
ici. - Erreur ! Utilisez l'onglet Accueil pour appliquer Heading 2 au texte que vous souhaitez faire apparaître ici.  

5 

M. Geoffrey Lepers, 1er échevin : 

Sur rendez-vous dans son cabinet (tél. 02/423.12.34) ; 

M. Bernard Van Nuffel, 2ème échevin : 

ǘƻǳǎ ƭŜǎ ƧŜǳŘƛǎΣ ŘŜ мсƘолΩ Ł муƘΣ Řŀƴǎ ǎƻƴ ŎŀōƛƴŜǘ ǎǳǊ ǊŜƴŘŜȊ-vous (tél. 02/423.12.08); 

M. Benoît Gosselin, 3ème échevin : 

sur rendez-vous  tous les vendredis de 17h30 à 18h30 au chalet du tennis, parc de la Jeunesse ς 
(tél. 02/423.12.05) ς pas de permanences durant les vacances scolaires; 

Mme Claire Vandevivere, 4ème échevine : 

sur rendez-vous (tél. 02/423.12.05) ς pas de permanences durant les vacances scolaires; 

M. Paul Leroy, 5ème échevin : 

sur rendez-vous (tél. 02/423.12.03) ς pas de permanences durant les vacances scolaires; 

 Mme Brigitte Gooris, 6ème échevine : 

sur rendez-vous dans son cabinet  (tél. 0475/958.166); 

Mme Christine Gallez, 7ème échevine : 

sur rendez-vous (tél. 02/423.12.09), dans son cabinet. 

M. Jean-Louis Pirottin, 8ème échevin : 

sur rendez-vous (tél. 02/423.12.03) ς pas de permanences durant les vacances scolaires. 
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3. LE SECRÉTAIRE COMMUNAL 

Le Secrétaire communal est un fonctionnaire légal. Son statut et ses missions sont définis par la 
loi, par arrêté royal et par les règlements communaux. 

[Ŝ {ŜŎǊŞǘŀƛǊŜ ŎƻƳƳǳƴŀƭ Ŝǎǘ ŜƴǘƻǳǊŞ ŘΩǳƴ ŎŀōƛƴŜǘ ŎƻƳǇƻǎŞ ŘŜ Υ  

¶ 1 cheffe de cabinet (secrétaire d'administration - juriste) désignée également comme 
Fonctionnaire sanctionnateur le 1er avril 2015; 

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

¶ 1 secrétaire de direction (secrétaire administrative). 

3.1. Missions définies par la loi ou par arrêté royal  

/ƻƴŦƻǊƳŞƳŜƴǘ Ł ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ нсōƛǎ ŘŜ ƭŀ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ƭƻƛ ŎƻƳƳǳƴŀle, le Secrétaire communal exerce les 
compétences suivantes : 

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

la direction et la gestion journalière du personnel; 

la présidence du comité de direction; 

ƭΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘ ŘŜǎ ǇǊƻƧŜǘǎ ŘŜ ŎŀŘǊŜ Řǳ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭΣ ŘϥƻǊƎŀƴƛƎǊŀƳƳŜΣ ŘŜ Ǉƭŀƴǎ ŘŜ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ Ŝǘ ŘŜ 
règlements de travail; 

ƭŀ ǇǊŞǇŀǊŀǘƛƻƴ Ŝǘ ƭΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴΣ ƴƻǘŀƳƳŜƴǘ ŀǳ ǎŜƛƴ Řǳ ŎƻƳƛǘŞ ŘŜ ŘƛǊŜŎǘƛƻƴΣ ŘŜǎ ŀȄŜǎ ǇƻƭƛǘƛǉǳŜǎ 
fondamentaux compris dans la note d'orientation visée à l'article 242bis de la nouvelle loi 
communale; 

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

la rédaction des procès-verbaux des séances du conseil communal et du collège, auxquelles il 
assiste; 

le contreseing de toutes les pièces officielles émanant de l'administration communale, et 
notamment de la correspondance; 

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

la mise sur pied et le suivi du système de contrôle interne tel que visé au titre VIbis de la nouvelle 
loi communale;  

la conclusion avec le Collège, également au nom du comité de direction, d'une note d'accord sur 
la manière dont lui-même, le comité de direction, le conseil communal et le collège collaboreront 
afin de rencontrer les objectifs politiques, et sur les procédures à respecter dans les relations 
entre le collège et l'administration. Cette note d'accord détermine la façon dont le Secrétaire 
exerce les compétences qui lui ont été déléguées; 

tŀǊ ŀƛƭƭŜǳǊǎΣ Ŝƴ ǾŜǊǘǳ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛƻƴǎ ŘŜ ƭŀ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ƭƻƛ ŎƻƳƳǳƴŀƭŜΣ ƭŜ {ŜŎǊŞǘŀƛǊŜ ŎƻƳƳǳƴŀƭ 
exerce les compétences suivantes:  

Il assiste aux séances du conseil communal et du collège des Bourgmestre et Echevins; à cet effet, 
le règlemeƴǘ ŘΩƻǊŘǊŜ ƛƴǘŞǊƛŜǳǊ Řǳ ŎƻƴǎŜƛƭ ǇŜǳǘ ǇǊŞǾƻƛǊ ǉǳŜ ƭŜ {ŜŎǊŞǘŀƛǊŜ ƻǳ ƭŜόǎύ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŀƛǊŜόǎύ 
ǉǳΩƛƭ ŘŞǎƛƎƴŜ ŦƻǳǊƴƛǎǎŜ ŀǳȄ ŎƻƴǎŜƛƭƭŜǊǎ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǘŜŎƘƴƛǉǳŜǎ ŘŜƳŀƴŘŞŜǎ ǎǳǊ ƭŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎΤ 

Il rédige les procès-verbaux et assure leur transcription en étant signés par ses soins et par le 
Bourgmestre (article 108 de la nouvelle loi communale);  

Il contresigne les règlements et ordonnances du conseil communal et du collège des Bourgmestre 
et Echevins, les publications, les actes et la correspondance de la commune signés par le 
Bourgmestre (article 109 de la nouvelle loi communale) ; 



 Erreur ! Utilisez l'onglet Accueil pour appliquer Heading 1 au texte que vous souhaitez faire apparaître 
ici. - Erreur ! Utilisez l'onglet Accueil pour appliquer Heading 2 au texte que vous souhaitez faire apparaître ici.  

7 

Il inflige les sanctions disciplinaires mineures pour les agents statutaires (article 289 de la nouvelle 
loi communale) 

Enfin, conformément à la loi du 24 juin 2013 relative aux sanctions administratives communales 
et à l'arrêté royal du 2 août 1990 portant règlement général de la nouvelle comptabilité 
communale, le Secrétaire communal exerce également les missions suivantes : 

Il est conseiller budgétaire et financier : le SecrétaƛǊŜ ŎƻƳƳǳƴŀƭ Ŝǎǘ ƳŜƳōǊŜ ŘΩƻŦŦƛŎŜ ŘŜ ƭŀ 
commission spéciale chargée de donner au collège et au conseil un avis sur le projet de budget  
(A.R. du 2 août 1990 portant règlement général de la nouvelle comptabilité communale).  

Il inflige les sanctions administratives aux côtés d'autres fonctionnaires communaux désignés 
comme Fonctionnaires sanctionnateurs conformément à la loi du 24 juin 2013 précitée et à 
ƭϥŀǊǊşǘŞ Ǌƻȅŀƭ Řǳ нм ŘŞŎŜƳōǊŜ нлмо ŦƛȄŀƴǘ ƭŜǎ ŎƻƴŘƛǘƛƻƴǎ ŘŜ ǉǳŀƭƛŦƛŎŀǘƛƻƴ Ŝǘ ŘΩƛƴŘŞǇŜƴŘŀƴŎŜ Řǳ 
fonctionnaiǊŜ ŎƘŀǊƎŞ ŘΩƛƴŦƭƛƎŜǊ ƭΩŀƳŜƴŘŜ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŜ Ŝǘ ƭŀ ƳŀƴƛŝǊŜ ŘŜ ǇŜǊŎŜǾƻƛǊ ƭŜǎ ŀƳŜƴŘŜǎ Ŝƴ 
exécution de la loi relative aux sanctions administratives (pour plus de détails, voyez la rubrique 
consacrée au service Sanctions administratives).  

3.2. Missions définies par les textes communaux 

3.2.1. Les règlements du conseil 

Lƭ Ŝǎǘ ƭŜ tǊŞǎƛŘŜƴǘ Řǳ ƧǳǊȅ ǇƻǳǊ ƭŜǎ ŜȄŀƳŜƴǎ ŘŜ ǊŜŎǊǳǘŜƳŜƴǘ Ŝǘ ŘŜ ǇǊƻƳƻǘƛƻƴ ŘΩŀƎŜƴǘǎ ŘŜ ƴƛǾŜŀǳȄ 
B, C, D et E; 

Lƭ Ŝǎǘ ƳŜƳōǊŜ ŘŜ ŘǊƻƛǘ ŘŜ ƭΩŀǎǎŜƳōƭŞŜ ƎŞƴŞǊŀƭŜ ŘŜǎ !{.[ ŎƻƳƳǳƴŀƭŜǎΤ 

Il est membre du jury pour ƭΩŜȄŀƳŜƴ ŘŜ ŘƛǊŜŎǘƛƻƴ ŘΩŞŎƻƭŜ Ŝǘ ŘŜ ƭΩ!ŎŀŘŞƳƛŜ ainsi que pour 
ƭΩŜȄŀƳŜƴ ŘŜ ǊŜŎǊǳǘŜƳŜƴǘ Ŝǘ ŘŜ ǇǊƻƳƻǘƛƻƴ ŘΩŀƎŜƴǘǎ ŘŜ ƴƛǾŜŀǳȄ !Τ 

Lƭ Ŝǎǘ ƭŜ tǊŞǎƛŘŜƴǘ ŀǾŜŎ ǾƻƛȄ ǇǊŞǇƻƴŘŞǊŀƴǘŜ ŘŜ ƭŀ ŎƻƳƳƛǎǎƛƻƴ ŘŜ ǊŜŎƻǳǊǎ ŘŜ ƭΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ Řǳ 
personnel (Charte sociale) ; 

Il inflige les sanctions disciplinaires mineures pour les agents contractuels (article 41 du règlement 
de travail) 

Lƭ Ŝǎǘ ƳŜƳōǊŜ Řǳ ŎƻƴǎŜƛƭ ŘΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩ!ƎŜƴŎŜ LƳƳƻōƛƭƛŝǊŜ {ƻŎƛŀƭŜ ŘŜ WŜǘǘŜΦ 

 

3.2.2. Les décisions du Collège des Bourgmestre et Echevins  

Il est le PréǎƛŘŜƴǘ Řǳ ŎƻƳƛǘŞ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ǉǳƛ ŀ ƭŜǎ ƻōƧŜŎǘƛŦǎ ǎǳƛǾŀƴǘǎΥ  

!ǾƻƛǊ ǳƴŜ ƳŜƛƭƭŜǳǊŜ Ǿƛǎƛƻƴ ŘŜ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ Ŝǘ ǳƴŜ ƳŜƛƭƭŜǳǊŜ ŎƻƻǊŘƛƴŀǘƛƻƴ Řŀƴǎ ƭŜ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŜƳŜƴǘ 
des services communaux; 

/ƻƴŘǳƛǊŜ ƭŜ Ǉƭŀƴ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛǎŀǘƛƻƴ Ŝǘ ŘŜ ǊŀǘƛƻƴŀƭƛǎŀǘƛƻƴΤ 

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

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 ADMINISTRATIVES COMMUNALES 

La loi du 24 juin 2013 relative aux sanctions administratives communales et ses arrêtés 
ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ ǇǊŞǾƻƛŜƴǘ ǳƴ ǎȅǎǘŝƳŜ ŘŜ ǎŀƴŎǘƛƻƴǎ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŜǎ en vue de lutter contre les 
ƛƴŎƛǾƛƭƛǘŞǎ Ŝǘ ƭŜǎ ŘŞǊŀƴƎŜƳŜƴǘǎ ǇǳōƭƛŎǎΣ ŎΩŜǎǘ-à-dire:  

¶ les comportements matériels individuels de nature à troubler le déroulement harmonieux des 
ŀŎǘƛǾƛǘŞǎ ƘǳƳŀƛƴŜǎ Ŝǘ Ł ǊŞŘǳƛǊŜ ƭŀ ǉǳŀƭƛǘŞ ŘŜ ƭŀ ǾƛŜ ŘŜǎ Ƙŀōƛǘŀƴǘǎ ŘΩǳƴŜ ŎƻƳƳǳƴŜΣ ŘΩǳƴ 
ǉǳŀǊǘƛŜǊΣ ŘΩǳƴŜ ǊǳŜΣ ŘΩǳƴŜ ƳŀƴƛŝǊŜ ǉǳƛ ŘŞǇŀǎǎŜ ƭŜǎ ŎƻƴǘǊŀƛƴǘŜǎ ƴƻǊƳŀƭŜǎ ŘŜ ƭŀ ǾƛŜ ǎƻŎƛŀƭŜΤ 

¶ les formes légères de troubles à la tranquillité, à la sécurité et à la propreté publique. 

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 règlements 
(notamment le règlement général de police) et les ordonnances du conseil communal, sauf si une 
loi, un décret, une ordonnance fixe une peine. Ces amendes prononcées ne pourront excéder le 
Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜ орл ϵ ό[ƻƛ Řǳ нп Ƨǳƛƴ нлмо ǊŜƭŀǘƛǾŜ ŀǳȄ ǎŀƴŎǘƛƻƴǎ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŜǎύΦ 5ŜǇǳƛǎ ƭŜ мŜǊ ŀǾǊƛƭ 
2015, un Fonctionnaire sanctionnateur supplémentaire a été désigné par le Conseil communal 
ŀŦƛƴ ŘΩŜȄŜǊŎŜǊ ŎŜǘǘŜ ƳƛǎǎƛƻƴΦ  

4.1. Effectifs du service 

5ŜǇǳƛǎ ƭŜ мŜǊ ƧŀƴǾƛŜǊ нлмлΣ Ǿǳ ƭΩŀǳƎƳŜƴǘŀǘƛƻƴ Řǳ ƴƻƳōǊŜ ŘŜ ŘƻǎǎƛŜǊǎ Σ ǳƴ ǎŜǊǾƛŎŜ {ŀƴŎǘƛƻƴǎ 
administratives a été créé sous la direction du Fonctionnaire Sanctionnateur afin de gérer 
ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ǎŀƴŎǘƛƻƴǎ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŜǎΦ Ce service est composé comme suit: 

¶ 1 assistante administrative, coordinatrice du service  

¶ 5 assistants administratifs (1 à 4/5 temps et  4 à temps plein) 

¶ 1 adjoint ouvrier 

4.2. Missions du service 

[Ŝ ǎŜǊǾƛŎŜ {ŀƴŎǘƛƻƴǎ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŜǎ ŀ ǇƻǳǊ Ƴƛǎǎƛƻƴ ƎŞƴŞǊŀƭŜ ŘŜ ƎŞǊŜǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ 
sanctions administratives.  

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

A côté des sanctions administratives dites «classiques», nous trouvons, depuis le 1er octobre 
нллфΣ ƭŜ ǎȅǎǘŝƳŜ Řǳ ŎǳƳǳƭ ŘΩƛƴŦǊŀŎǘƛƻƴǎΦ [Ŝ ŎǳƳǳƭ ŘΩƛƴŦǊŀŎǘƛƻƴǎ ŎƻƴǎƛǎǘŜ Ŝƴ ǳƴŜ ƛƴŦǊŀŎǘƛƻƴ ǉǳƛ 
constitue à la fois une infraction au Code de la route et à la fois une infraction au règlement 
général de police et plus précisément aux articles 40 et 41 du règlement précité. Un traitement 
similaire est apporté par le service au dossier. 

 

/ŜǇŜƴŘŀƴǘΣ ƭŀ ƭƻƛ Řǳ нп Ƨǳƛƴ нлмо ǇǊŞŎƛǘŞŜ ŀ Ƴƛǎ Ŝƴ ǇƭŀŎŜ ǳƴ ŀǳǘǊŜ ǘȅǇŜ ŘΩƛƴŦǊŀŎǘƛƻƴǎ ƳƛȄǘŜǎ ŘƛǘŜ 
« infrŀŎǘƛƻƴ Ŝƴ ƳŀǘƛŝǊŜ ŘΩŀǊǊşǘ Ŝǘ ǎǘŀǘƛƻƴƴŜƳŜƴǘ η ǉǳƛ ǊŜƳǇƭŀŎŜ ƭŜ ŎǳƳǳƭ ŘΩƛƴŦǊŀŎǘƛƻƴǎΦ Lƭ ǎΩŀƎƛǘ 
ŘΩǳƴŜ ƛƴŦǊŀŎǘƛƻƴ ǉǳƛ ŎƻƴǎǘƛǘǳŜ Ł ƭŀ Ŧƻƛǎ ǳƴŜ ƛƴŦǊŀŎǘƛƻƴ ŀǳ /ƻŘŜ ŘŜ ƭŀ ǊƻǳǘŜ Ŝǘ Ł ƭŀ Ŧƻƛǎ ǳƴŜ ƛƴŦǊŀŎǘƛƻƴ 
ŀǳ ǊŝƎƭŜƳŜƴǘ ƎŞƴŞǊŀƭ ŘŜ ǇƻƭƛŎŜ Ŝǘ Ǉƭǳǎ ǇǊŞŎƛǎŞƳŜƴǘ Ł ƭΩŀǊǘƛŎle 120 du Règlement général de police. 
/Ŝ ǘȅǇŜ ŘΩƛƴŦǊŀŎǘƛƻƴǎ ŀ ŞǘŞ Ƴƛǎ Ŝƴ ǇƭŀŎŜ ǎǳǊ ōŀǎŜ ŘŜ ƭŀ ƭƻƛ ǇǊŞŎƛǘŞŜ Ŝǘ ŘŜ ƭΩŀǊǊşǘŞ Ǌƻȅŀƭ Řǳ ф ƳŀǊǎ 
2014 relatif aux sanctions administratives communales pour les infractions aux signaux C3 et F103 
constatées au moyen ŘΩŀǇǇŀǊŜƛƭǎ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŀƴǘ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘΦ Lƭ Ŝǎǘ ŘŜǾŜƴǳ ƻǇŞǊŀǘƛƻƴƴŜƭ Ł 
ǇŀǊǘƛǊ Řǳ мŜǊ ƧŀƴǾƛŜǊ нлмрΦ ¦ƴŜ ŘŜǎ ǇŀǊǘƛŎǳƭŀǊƛǘŞǎ ŘŜ ŎŜ ǘȅǇŜ ŘΩƛƴŦǊŀŎǘƛƻƴǎ ƳƛȄǘŜǎ ŎƻƴǎƛǎǘŜ Ł ŎŜ ǉǳŜ 
ƭŜǎ ŀƎŜƴǘǎ ŎƻƳƳǳƴŀǳȄ ǎǇŞŎƛŀƭŜƳŜƴǘ ƘŀōƛƭƛǘŞǎ ǇŜǳǾŜƴǘ ŎƻƴǎǘŀǘŜǊ ŎŜ ǘȅǇŜ ŘΩƛƴŦǊŀŎǘƛƻƴǎ. Par 
ŀƛƭƭŜǳǊǎΣ ƭŜǎ Ƴƻƴǘŀƴǘǎ ŘŜǎ ŀƳŜƴŘŜǎ ǎƻƴǘ ŦƛȄŞǎ ǇŀǊ ƭΩŀǊǊşǘŞ Ǌƻȅŀƭ ǎǳǊ ōŀǎŜ Řǳ ǘȅǇŜ ŘΩƛƴŦǊŀŎǘƛƻƴǎ 
ŎƻƳƳƛǎ όррϵ ƻǳ ммлϵύΦ 
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Tableau «sanctions administratives classiques» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

2008-2009 2009-2010 2010-2011 2011-2012 2012-2013 2013-2014 2014-2015 

 
Nombre de dossiers 

 
1.046 2.327 2.763 4.167 3.999 3.975 1.375 

 
bƻƳōǊŜ ŘΩŀǳŘƛŜƴŎŜǎ 

 
15 6 3 1 3 11 11 

 
bƻƳōǊŜ ŘΩŀƳŜƴŘŜǎ ƛƴŦƭƛƎŞŜǎ 

 

693 
(66,25%) 

1.814 
(77,95 %) 

2.321 
( 84,00 %) 

3.436 
(82,46%) 

3.276 
(81,92%) 

3.417 
(85,96%) 

1.129 
(82,10%) 

 
Nombre de paiements 

 

523 
(75,47%) 

1.198 
(51,48 %) 

1.263 
(45,71 %) 

2.709 
(78,84%) 

2.457 
(75%) 

2391 
(70%) 

933 
(82,64%) 

 
Absence de paiement 

 

170 
(24.53%) 

616 
(26,47 %) 

1058 
(38,29 %) 

727 
(21,16%) 

819 
(25%) 

1026 
(30%) 

442 
(32,14%) 

 
Montant total des amendes 

 

 
мтΦуолΣтоϵ 

 
тфΦрлрϵ ммнΦмпрϵ мрпΦнмнϵ мсоΦфурϵ мсрΦумсϵ руΦосрϵ 

 
Recettes 

 

ммΦсолΣтоϵ 
(62,23%) 

пфΦспмϵ 
(62,44 %) 

ррΦмррϵ 
( 49,18 %) 

мннΦнунϵ 
(79,29%) 

ммуΦфлрϵ 
(72,51%) 

мммΦоррϵ 
(67,15%) 

птΦпурϵ 
(81,36%) 

 
Créances 

 

снллϵ  
(37,77%) 

нфΦусп ϵ  
(37,56 %) 

рсΦффлϵ 
(50,82%) 

омΦфолϵ 
(20,71%) 

прΦлулϵ 
(27,49%) 

рпΦпсмϵ 
(32,85%) 

млΦуулϵ 
(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 
citoyennes 

/  /  /  /  /  /  22 
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Graphique : Evolution du nombre de dossiers  

 

 

 

 

/ƻƳƳŜƴǘŀƛǊŜ Υ [ŀ ŦƻǊǘŜ ōŀƛǎǎŜ Řǳ ƴƻƳōǊŜ ŘŜ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ǎΩŜȄǇƭƛǉǳŜ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭŜƳŜƴǘ ǇŀǊ ǳƴ ƎƭƛǎǎŜƳŜƴǘ 
des dossiers « amendes classiques η ǾŜǊǎ ƭŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ Ŝƴ ƳŀǘƛŝǊŜ ŘΩŀǊǊşǘ Ŝǘ ǎǘŀǘƛƻƴƴŜƳŜƴǘΦ  

 

  

0 

2000 

4000 

6000 

2008-
2009 

2009-
2010 

2010-
2011 

2011-
2012 

2012-
2013 

2013-
2014 

2014-
2015 

Nombre de dossiers 



 Erreur ! Utilisez l'onglet Accueil pour appliquer Heading 1 au texte que vous souhaitez faire apparaître 
ici. - Erreur ! Utilisez l'onglet Accueil pour appliquer Heading 2 au texte que vous souhaitez faire apparaître ici.  

11 

 

 

Tableau «cumulǎ ŘΩƛƴŦǊŀŎǘƛƻƴǎη όƧǳǎǉǳΩŀǳ ом ŘŞŎŜƳōǊŜ нлмпύ 

 
 

2009-2010 
 

2010-2011 2011-2012 2012-2013 2013-2014 2014-2015 

Nombre de PV dressés 3.743 4.183 3.123 3.961 4.385 4.017 

bƻƳōǊŜ ŘΩŀƳŜƴŘŜǎ 
infligées 

 
3.631 

(97,00%) 
 

3.925 
(93,83%) 

2.931 
(93,85%) 

3.678 
(92,85%) 

4.109 
(93,70%) 

3.799 
(94,57%) 

Nombre de paiements 
2.408 

(64,33%) 
3.169 

(75,76%) 
2.472 

(79,15%) 
3008 

(75,94%) 
3.491 
(79%) 

3.497 
(92,05%) 

Absence de paiements 
1.151 

(30,75%) 
1.014 

(24,24%) 
651 

(20,85%) 
953 

(24,06%) 
894 

(21%) 
520 

(7,95%) 

Montant total des amendes номΦпсо ϵ нумΦллуϵ нлнΦфмтΣунϵ нппΦнтфΣулϵ нтнΦуннΣуоϵ нпсΦуммΣтпϵ 

Recettes 
мплΦпфр ϵ 
(60,70%) 

мутΦрпн ϵ 
(66,74%) 

мптΦппсϵ 
(72,66%) 

мтоΦфмпΣплϵ 
(71,19%) 

нлмΦлтуΣллϵ 
όтоΣтлϵύ 

мфуΦлтуΣллϵ 
(80,25%) 

Créances 
флΦфсу ϵ 
(39,30%) 

фоΦпсс ϵ 
(33,26%) 

ррΦптмΣунϵ 
(27,34 %) 

тлΦосуΣплϵ 
(28,81%) 

тмΦтппΣуоϵ 
(26,3%) 

путооΣтпϵ 
(19,75%) 

Nombre de contestations 
auprès du Fonctionnaire 

Sanctionnateur 

384 
(10,26%) 

394 
(9,42%) 

257 
(8,22%) 

390 
(9,84%) 

465 
(10,60%) 

434 
(10,80%) 

Nombre de recours au 
Tribunal 

4 
(0,10%) 

2 
(0,05%) 

1 
(0,03%) 

0 
(0%) 

0 
(0%) 

3 
(0,07%) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Graphique Υ ŞǾƻƭǳǘƛƻƴ Řǳ ƴƻƳōǊŜ ŘŜ t± ŘǊŜǎǎŞǎ Řŀƴǎ ƭŜ ŎŀŘǊŜ ŘŜǎ ŎǳƳǳƭǎ ŘΩƛƴŦǊŀŎǘƛƻƴǎ 
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Commentaire Υ tƻǳǊ ƭΩŀƴƴŞŜ нлмп-нлмрΣ ƭŜǎ ŎƘƛŦŦǊŜǎ ƴŜ ŎƻƴŎŜǊƴŜƴǘ ǉǳŜ ƭŀ ƳƻƛǘƛŞ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ Řŀƴǎ 
la mesure ƻǴΣ Ł ǇŀǊǘƛǊ Řǳ мŜǊ ƧŀƴǾƛŜǊ нлмрΣ ƭŜǎ ŎǳƳǳƭǎ ŘΩƛƴŦǊŀŎǘƛƻƴǎ ƻƴǘ ŞǘŞ ǊŜƳǇƭŀŎŞǎ ǇŀǊ ƭŜǎ 
ƛƴŦǊŀŎǘƛƻƴǎ Ŝƴ ƳŀǘƛŝǊŜ ŘΩŀǊǊşǘ Ŝǘ ǎǘŀǘƛƻƴƴŜƳŜƴǘΦ 

 

Tableau « arrêt et stationnement » (à partir du 1er janvier 2015) 

 

 2015 

 
Nombre de dossiers 
 

3.567 

 
Nombre ŘΩŀǳŘƛŜƴŎŜǎ demandées 
 

15 

 
bƻƳōǊŜ ŘΩŀƳŜƴŘŜǎ ƛƴŦƭƛƎŞŜǎ 
 

3.452 

(96,78%) 

 
Nombre de paiements 
 

2.461 

(68,99%) 

 
Absence de paiements 
 

1.106 

(31,01%) 

 
Montant total des amendes 
 

нрмΦупрϵ 

 
Recettes 
 

мсуΦфлрϵ 

(67,06%) 

 
Créances 
 

унΦфплϵ 

(32,94%) 
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5. SERVICE GRH (GESTION DES RESSOURCES HUMAINES) 

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

En tant que partenaire stratégique, le service GRH tend à proposer des solutions innovatrices qui 
ǊŞǇƻƴŘŜƴǘ ŀǳȄ ōŜǎƻƛƴǎ ŘŜ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴΣ Ŝǘ Ł ƳƻōƛƭƛǎŜǊ ƭΩŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘ Řǳ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭ Řŀƴǎ ǳƴ 
ŎƻƴǘŜȄǘŜ ŘΩŀƳŞƭƛƻǊŀǘƛƻƴ ŎƻƴǘƛƴǳŜΦ 

5.1. Effectif du service 

¶ 1 chef de division 

¶ 1 conseiller-adjoint 

¶ 2 secrétaires administratives 

¶ 1,5 assistants administratifs 

¶ 1 adjointe administrative 

5.2. Activités principales 

5.2.1. Gestion des compétences 

Référentiel de compétences 

Le service GRH a collaboré avec la coordinatrice du projet régional Columbus dans ƭΩŀƳŞƭƛƻǊŀǘƛƻƴ 
des outils. 

Répertoire de fonctions 

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

Descriptions de fonction 

Sur base du référentiel de compétences, et du répertoire de fonctions, le service GRH a organisé 
11 ŀǘŜƭƛŜǊǎ ǇƻǳǊ ƭΩŞƭŀōƻǊŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ŘŜǎŎǊƛǇǘƛƻƴǎ ŘŜ ŦƻƴŎǘƛƻƴǎ ǘȅǇŜǎ όζ DFT ») suivantes : 

¶ 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) 

¶ /ƻƴŘǳŎǘŜǳǊ ŘΩŞǉǳƛǇŜ ς Maintenance des bâtiments 

Le service GRH a également sensibilisé la ligne hiérarchique sur sa mission de rédaction des 
descriptions de fonction contextualisées et a coordonné la rédaction des 34 descriptions de 
fonctions contextualisées (« DFC ») suivantes : 

 

FAMILLE DES MANAGERS 
1. Manager de service  ς Développement Humain (FR) 
2. Manager de service  ς Développement Humain (NL) 
3. Manager de cellule ς wŜǎǇƻƴǎŀōƭŜ ŘŜ ƳƛƭƛŜǳ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ŘŜ ƭŀ ǇŜǘƛǘŜ ŜƴŦŀƴŎŜ όCwύ 
4. Manager de service ς Accueil ς expédition - affichage (FR) 
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5. Manager de service ς Culture française (FR) 
6. Manager de service ς Qualité (FR) 
7. Manager de service ς Secrétariat (FR) 
FAMILLE DES COORDINATEURS 
8. Coordinateur de projets ς wŜǎǇƻƴǎŀōƭŜ tƭŀƴ ƎŞƴŞǊŀƭ ŘΩǳǊƎŜƴŎŜ Ŝǘ ŘΩƛƴǘŜǊǾŜƴǘƛƻƴ όζ PGUI ») (FR) 
фΦΦ /ƻƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞǎ ς Coordinateur Seniors francophones (FR) 
FAMILLE DES OPERATEURS 
10. Opérateur Communicationς Aide-imprimeur (FR) 
11. Support administratif ς Support administratif « Cellule Assurances » (FR) 
FAMILLE DES INTERMEDIAIRES 
12. Surveillant des bâtiments ς Surveillant des infrastructures sportives (FR) 
13.Surveillant des bâtiments ς Surveillant des infrastructures bi-communautaires (FR) 
14. Surveillant des bâtiments ς Concierge bibliothèque francophone (FR) 
FAMILLE DES GESTIONNAIRES 
15. Archiviste ς Archiviste/documentalise (FR) 
16. Gestionnaire de dossiers administratifs ς Collaborateur Enseignement néerlandophone (NL) 
17. Gestionnaire de dossiers administratifs ς Collaborateur Secrétaire communal (FR) 
18. Gestionnaire de dossiers administratifs ς Collège/Conseil (FR) 
19. Gestionnaire de dossiers administratifs ς Collège/Conseil + dossiers divers (FR) 
20. Gestionnaire de dossiers administratifs ς Secrétariat (FR) 
FAMILLE DES SPECIALISTES 
21. Traducteur ς Vérificateur de texte 

Pour cette même période, les 9 descriptions de fonctions contextualisées suivantes ont été 
finalisées : 

FAMILLE DES MANAGERS 
1. Manager de service  ς Développement Humain (FR) 
2. Manager de service  ς Développement Humain (NL) 
3. Manager de service ς Accueil ς expédition - affichage  
4. Manager de service ς Culture française 
5. Manager de service - Qualité 
6. Manager de service - Secrétariat 
FAMILLE DES COORDINATEURS 
тΦ /ƻƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞǎ ς  Seniors FR 
FAMILLE DES INTERMÉDIAIRES 
8. Contrôleur ς Ombudsman Propreté Publique 

5.2.2. Recrutement et sélection  

Recrutement contractuel 

[Ŝ DwI ǊŞŎƻƭǘŜ ƭŜǎ /±Ωǎ Ŝƴ ǊŞǇƻƴǎŜ ŀǳȄ ƻŦŦǊŜǎ ŘϥŜƳǇƭƻƛ όŜǘ ƴŜ ǘǊŀƛǘŜ Ǉƭǳǎ ƭŜǎ ŎŀƴŘƛŘŀǘǳǊŜǎ 
ǎǇƻƴǘŀƴŞŜǎΣ Řŀƴǎ ƭΩŀǘǘŜƴǘŜ ŘΩǳƴŜ ōŀǎŜ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ /ŀƴŘƛdathèque en ligne). 

Pour la période 2014-2015, le service GRH a reçu un nombre total de 1922 candidatures (dont 138 
ƭƻǊǎ ŘŜ ƭŀ .ƻǳǊǎŜ ŘŜ ƭΩŜƳǇƭƻƛ ŘŜ WŜǘǘŜύΣ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ р ŎŀƴŘƛŘŀǘǳǊŜǎ ǇƻǳǊ ŘŜǎ Ƨƻōǎ ŘΩŞǘǳŘƛŀƴǘΦ 

Durant la période 2014-нлмрΣ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ communale de Jette a engagé 113 agents. 

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

9ƴ ǎǳǎ ŘŜǎ ммо ŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘǎΣ мо ŘƻǎǎƛŜǊǎ ŘΩŀǾŜƴŀƴǘǎ ŀǳȄ ŎƻƴǘǊŀǘǎ όŎƘŀƴƎŜƳŜƴǘ ŘŜ ƴƛǾŜŀǳΣ 
ŎƘŀƴƎŜƳŜƴǘ ŘŜ ŦƻƴŎǘƛƻƴΣ ŎƘŀƴƎŜƳŜƴǘ ŘŜ ǎǘŀǘǳǘ ǎǳōǎƛŘƛŞΣ Χύ ƻƴǘ ŞǘŞ ǘǊŀƛǘŞǎΦ 

  



 Erreur ! Utilisez l'onglet Accueil pour appliquer Heading 1 au texte que vous souhaitez faire apparaître 
ici. - Erreur ! Utilisez l'onglet Accueil pour appliquer Heading 2 au texte que vous souhaitez faire apparaître ici.  

16 

Recrutements par niveau: 

Niveau  A Niveau B Niveau C Niveau D Niveau E Total 
10 13 48 11 31 113 

Recrutements par type de contrat :  

CDD CDR CDI Total 
9 40 64 113 

Parmi les 9 CDD, 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 des contraintes 
règlementaires et de terrain. 

Bases de données Candidathèque 

[Ŝ ǎŜǊǾƛŎŜ DwI ŀ ǊŜƴŎƻƴǘǊŞ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ǇǊŜǎǘŀǘŀƛǊŜǎ Ŝƴ ǾǳŜ ŘŜ ƭΩƻōǘŜƴǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ōŀǎŜ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ 
Candidathèque en ligne. 

Examens de recrutement et de promotion 

!ŎǘǳŜƭƭŜƳŜƴǘΣ ŎΩŜǎǘ ƭŜ ǎŜǊǾƛce du Personnel qui organise les examens de recrutement et de 
promotion. 

[Ŝ ǎŜǊǾƛŎŜ DwI ŀ ǊŞǾƛǎŞ ƭŜǎ т ǇǊƻƎǊŀƳƳŜǎ ŘΩŜȄŀƳŜƴ ǎǳƛǾŀƴǘǎ : 

- Assistant administratif ς niveau C1 

- Secrétaire administratif ς niveau B1 

- Secrétaire technique ς niveau B1 (Gestionnaire de dossiers techniques) 

- Secrétaire technique ς niveau B1 (Conducteur des travaux) 

- Secrétaire technique ς niveau B1 (Travailleur psycho-médico-social) 

- {ŜŎǊŞǘŀƛǊŜ ŘΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ς niveau A1 

- Intervenant psychosocial ς niveau A1 

Stages non rémunérés et bénévolat 

tƻǳǊ ƭΩŀƴƴŞŜ нлмп-нлмрΣ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ŎƻƳƳǳƴŀƭŜ ŀ ǊŜœǳ мсу ŘŜƳŀƴŘŜǎ ŘŜ ǎǘŀƎŜΣ Ŝǘ ŀ Ǉǳ 
accueillir 58 stagiaires. 

[ΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ŀ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ŀŎŎǳŜƛƭƭƛ о ōŞƴŞǾƻƭŜǎ όŎƻƴǾŜƴǘƛƻƴ ŘŜ ōŞƴŞǾƻƭŀǘύΦ 

Dorénavant, les chefs de service doivent ŦŀƛǊŜ ǇŀǊǘ ŘŜ ƭŜǳǊ ǾƻƭƻƴǘŞ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭƭƛǊ ŘŜǎ ǎǘŀƎƛŀƛǊŜǎΦ  tŀǊ 
la suite, le service GRH ne leur transmet que les candidatures de stagiaires qui correspondent à 
leurs besoins. 

 

5.2.3. Intégration des nouveaux collaborateurs 

Le service GRH a poursuivi la mise à jour ŘŜ ƭŀ ōǊƻŎƘǳǊŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ŘŜǎǘƛƴŞŜ ŀǳȄ ƴƻǳǾŜŀǳȄ 
collaborateurs. 

[Ŝǎ ǎŜǎǎƛƻƴǎ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ŘŜǎ ƴƻǳǾŜŀǳȄ ŎƻƭƭŀōƻǊŀǘŜǳǊǎ ǎƻƴǘ ƻǊƎŀƴƛǎŞŜǎ Ŝƴ ŎƻƭƭŀōƻǊŀǘƛƻƴ ŀǾŜŎ ƭŜ 
service du Personnel, le service Qualité, le service Interne de Prévention et de Protection et le 
service du Développement durable. Chaque service présente son service et aborde les éléments 
importants pour les nouveaux agents. 

Pour la période 2014-нлмрΣ п ǎŜǎǎƛƻƴǎ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ŀƛƴǎƛ ǉǳΩǳƴ ŘǊƛƴƪ ŘŜ ōƛŜƴǾŜƴǳŜ ƻƴǘ ŞǘŞ ƻǊƎŀƴƛǎŞǎ : 
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¶ 15/10/2014: 18 agents ont été invités et 14 y ont participé 

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

¶ 30/01/2015: 20 agents ont été invités et 16 y ont participé 

¶ 24/04/2015 : 11 agents ont été invités et 11 y ont participé 

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

5.2.4.  Formation et développement 

Plan de formation et développement 

La mise en place du plan de formation et développemŜƴǘ ǎΩŜǎǘ ŘŞǊƻǳƭŞ Ŝƴ о ǇƘŀǎŜǎ : 

Phase 1: récolte des besoins en développement de compétence auprès des managers et des 
agents ; 

Phase 2 : traitement des données ; 

Phase 3 : priorisation des besoins par les managers en collaboration avec les agents concernés. 

[Ŝǎ ǇƘŀǎŜǎ м Ŝǘ н ŀǾŀƛŜƴǘ ŘŞƧŁ ŞǘŞ ŜŦŦŜŎǘǳŞŜǎ ƭƻǊǎ Řǳ ǊŀǇǇƻǊǘ ŀƴƴǳŜƭ ǇǊŞŎŞŘŀƴǘΣ ƭŀ ǇƘŀǎŜ о ǎΩŜǎǘ 
déroulée entre septembre 2014 et décembre 2014. 

Sur base des données communiquées, le service GRH a pu élaborer le plan de formation et 
développement final pour 2015-2016. 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 sur celui-ci, les 
ŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘǎΣ ƭŜǎ ƳƻōƛƭƛǘŞǎΣ ŜǘŎΦ /ΩŜǎǘ ƭŀ Ǌŀƛǎƻƴ ǇƻǳǊ ƭŀǉǳŜƭƭŜ ƭŀ ŎŜƭƭǳƭŜ Ŧormation a défini des 
ŎǊƛǘŝǊŜǎ ŘΩŀŎŎŜǇǘŀǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ŘŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ƘƻǊǎ ǇƭŀƴΦ  

!ȅŀƴǘ ǳƴŜ ǾǳŜ ŘΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŎƭŀƛǊŜ ǎǳǊ ƭŜǎ ōŜǎƻƛƴǎΣ ǳƴ ƳŀǊŎƘŞ ǇǳōƭƛŎ ŀ Ǉǳ şǘǊŜ ƭŀƴŎŞ ǇƻǳǊ ƳŜǘǘǊŜ Ŝƴ 
ǇƭŀŎŜ ƭŜǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘŜǎ ŀŎǘƛƻƴǎ ŘŜ ŘŞǾŜƭƻǇǇŜƳŜƴǘ ǇǊŞǾǳŜ Řŀƴǎ ƭŜ tƭŀƴΦ [Ω9w!t ό9ŎƻƭŜ wŞgionale 
ŘΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ tǳōƭƛǉǳŜύ Ŝǘ //L ό/ƻƳƳǳƴƛŎŀǘƛƻƴ /ŜƴǘŜǊ LƴǘŜǊƴŀǘƛƻƴŀƭύ ƻƴǘ ǎǳ ǊŞǇƻƴŘǊŜ 
favorablement à plusieurs lots. Pour les formations plus spécifiques et techniques, la cellule 
formation comparera les différentes possibilités de formation existantes sur le marché. 

Règlement Formation et développement 

Le service GRH a révisé le Règlement Formation et développement.  Celui-ci a été approuvé par le 
Conseil communal en séance du 4 mars 2015. 

Gestion quotidienne des formations continuées 

Pour la période 2014-2015: 

¶ 212 agents ont suivi une(des) formation(s) continuée(s) internes ou externes. 

¶ Le nombre total de demi-ƧƻǳǊǎ ŘŜ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ŎƻƴǘƛƴǳŞŜ ǎǳƛǾƛ ǇŀǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŀƎŜƴǘǎ ǎΩŞƭŝǾŜ 
à 610 soit 305 jours de formation. 

Analyse par niveau et département : 

 Niveau A Niveau B Niveau C Niveau D Niveau E  

Cabinet 5 1 1 0 0 7 

Cadre de Vie 16 9 11 11 39 86 
Communauté 

française 1 6 6 1 0 14 

GE.FI.CO 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 

 

Analyse par niveau et famille de fonction : 

 Niveau A Niveau B Niveau C Niveau D Niveau E  

Accompagnateur 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 
Spécialiste 9 1 0 0 0 10 

Transmetteur 1 5 12 0 0 18 

 53 37 50 26 45 211 
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Projets formation de groupe 

1. CƻǊƳŀǘƛƻƴ ŘΩŀƭǇƘŀōŞǘƛǎŀǘƛƻƴκCǊŀƴœŀƛǎ 

La projet a été élargi à tous les services techniques, tels que la propreté publique, le nettoyage, la 
maintenance et les plantations. 

Après de nombreuses recherches auprès de différents organismes ou institutions pouvant offrir 
ŘŜǎ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ƭŀƴƎǳŜǎ ŀŘŀǇǘŞǎΣ ƴƻǳǎ ŀǾƻƴǎ ŦƛƴŀƭŜƳŜƴǘ ƻǇǘŞ ŘŜ ŎƻƭƭŀōƻǊŜǊ ŀǾŜŎ ƭΩ!ƭƭƛŀƴŎŜ Française 
qui propose des services sur mesures et adapté. 

Les tests de niveaux ont été effectué. Il est dès lors possible de créer des groupes de niveaux 
homogènes. Nous allons pouvoir démarrer les cours dans le courant du dernier semestre en 
fonction de lΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎΦ 

2. Communication interculturelle 

5ŀƴǎ ƭŜ tƭŀƴ ŘƛǾŜǊǎƛǘŞ ƛƭ ȅ ŀǾŀƛǘ ŎƻƳƳŜ ǇǊƻƧŜǘ ŘΩƻǊƎŀƴƛǎŜǊ ǳƴŜ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ 
communication interculturelle pour les services de première ligne. 

Finalement seuls les contrôleurs du stationnement réglementé vont suivre la formation par 
rapport aux difficultés rencontrées sur le terrain. Cette formation va démarrer en septembre 
prochain. 

3. Formation en droit administratif en néerlandais 

Plusieurs agents étaient en attente de suivre la formation en droit administratif ou en lien avec le 
nouvelle loi communale pour pouvoir être nommé. Etant donné que la formation en néerlandais 
ƴŜ ǎΩƻǊƎŀƴƛǎŀƛǘ ǉǳΩƻŎŎŀǎƛƻƴƴŜƭƭŜƳŜƴǘ Ł ƭΩ9w!tΣ ƛƭ ŀ ŞǘŞ ŎƻƴǾŜƴǳ ŀǾŜŎ ƭŜ {ŜŎǊŞǘŀƛǊŜ ŎƻƳƳǳƴŀƭ 
ŘΩƻǊƎŀƴƛǎŜǊ une formation de 4 demi-jours en interne pour tous les néerlandophones de niveau B 
et C. Cette formation sera donnée lors du dernier semestre. 

Gestion des formations professionnelles 

tƻǳǊ ƭΩŀƴƴŞŜ ǎŎƻƭŀƛǊŜ нлмп-2015, 8 agents ont entamé ou continué à suivre une formation 
professionnelle. 

Parmi ces 8 personnes, 2 personnes ont suivi le cycle de base « Management communal »  (3 ans) 
ŘƛǎǇŜƴǎŞ ǇŀǊ ƭΩ9ŎƻƭŜ wŞƎƛƻƴŀƭŜ ŘΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ǇǳōƭƛǉǳŜΦ [Ŝǎ н ŀƎŜƴǘǎ Ŝƴ ǇǊŜƳƛŝǊŜ ŀƴƴŞŜ ƻƴǘ 
réussi. 

Procédure de Formation et développement 

[ŀ ǇǊƻŎŞŘǳǊŜ CƻǊƳŀǘƛƻƴ Ŝǘ ŘŞǾŜƭƻǇǇŜƳŜƴǘ ŀ ŞǘŞ ŀŘŀǇǘŞŜΣ Ŝƴ ǘŜƴŀƴǘ ŎƻƳǇǘŜ ŘŜ ƭΩƛƳǇƭŞƳŜƴǘŀǘƛƻƴ 
du Plan de formation et développement. 

Base de données Compétences 

[Ŝ ǎŜǊǾƛŎŜ DwI ŀ ǊŜƴŎƻƴǘǊŞ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ǇǊŜǎǘŀǘŀƛǊŜǎ Ŝƴ ǾǳŜ ŘŜ ƭΩƻōǘŜƴǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ōŀǎŜ de données 
Compétences en ligne. 

Ce logiciel reprend différents volets RH : 

¶ Gestion des formations 

¶ Gestion des évaluations 

¶ Gestion des compétences 

¶ Gestion des descriptions de fonction 

¶ Gestion des effectifs avec un Who is Who 

 



 Erreur ! Utilisez l'onglet Accueil pour appliquer Heading 1 au texte que vous souhaitez faire apparaître 
ici. - Erreur ! Utilisez l'onglet Accueil pour appliquer Heading 2 au texte que vous souhaitez faire apparaître ici.  

20 

5.2.5. Gestion de la mobilité interne 

Nombre de 
demandes 
introduites  
2014-2015 

 

Nombre de 
mobilités 

abouties par 
rapport aux 
demandes 
introduites 
2014-2015 

 

Nombre de 
mobilités 

abouties 2014-
2015 mais 

introduites au 
cours 

ŘΩŜȄŜǊŎƛŎŜǎ 
antérieurs 

 

Nombre de 
demandes de 

mobilités 
internes 

arrêtées pour 
diverses 

raisons au 
cours de 2014-

2015 
(demandes 

2014-2015 et 
exercices 

antérieurs) 
 

Nombre de 
demandes de 
reclassement 
2014-2015 

 

Nombre de 
reclassements 
aboutis 2014-

2015 
 

28 19 2 5 3 1 

 

 

5.2.6. Évaluation du personnel 

[Ŝ ǎŜǊǾƛŎŜ DwI ŀ ŞƭŀōƻǊŞ ǳƴŜ ǇǊƻǇƻǎƛǘƛƻƴ ŘŜ ƴƻǳǾŜŀǳ ǎȅǎǘŝƳŜ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ όŜƴ ŎŜ ŎƻƳǇǊƛǎ ǳƴ 
nouveau règlement, des nouveaux formulaires, et une procédure).   

/ŜǘǘŜ ǇǊƻǇƻǎƛǘƛƻƴ ŦŜǊŀ ƭΩƻōƧŜǘ ŘŜ ǾŀƭƛŘŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ƭŀ ǇŀǊǘ ŘŜ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ŀŎǘŜǳǊǎ ό/ƻƳƛǘŞ ŘŜ ŘƛǊŜŎǘƛƻƴ, 
CPAS, syndicats, ligne hiérarchique, Collège et Conseil). 

5.2.7. Management 

Ateliers managériaux 

En 2014-нлмрΣ ƭŜ ǎŜǊǾƛŎŜ DwI ƴΩŀ Ǉŀǎ Ǉǳ ƻǊƎŀƴƛǎŜǊ ŘΩŀǘŜƭƛŜǊ ƳŀƴŀƎŞǊƛŀƭΦ 

tƭŀƴ ŘΩŀŎǘƛƻƴ ǇǎȅŎƘƻǎƻŎƛŀƭ 

Le Comité Spécial de Concertation (auquel le Directeur RH participe) a mandaté le Service Externe 
de Prévention et de Protection au travail afin de réaliser une enquête relative aux risques 
psychosociaux adressée à tous les travailleurs. 

[Ŝ 5ƛǊŜŎǘŜǳǊ wI ŦΦŦΦ ŀ ŞƭŀōƻǊŞ ǳƴ tƭŀƴ ŘΩŀŎǘƛƻƴ ǇǎȅŎƘƻǎƻŎƛŀƭ ǊŜǇǊŜƴŀƴǘ нл ŀŎǘƛƻƴǎΦ 

48% 

33% 

3% 

9% 

5% 

2% 

Mobilités internes 2014-2015 

Proportion de demandes 
introduites 

Proportion de mobilités 
abouties 

Proportion de mobilités 
abouties introduites avant 

Proportion de mobilités 
arrêtées 

Proportion de demandes de 
reclassement 

Proportion de demandes de 
reclassement abouties 
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5.2.8. Charte Mission ς Vision ς Valeurs 

En collaboration avec le service Qualité, le service GRH a poursuivi la co-coordination du projet 
concernant la Charte Mission ς Vision ς Valeurs (mission statement). 

Les différents groupes « WŜǘǘŜΩǎ Ǝƻ » (représentant chacun une valeur de la Charte) ont proposé 
ŘŜǎ ŀŎǘƛƻƴǎ ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜǎΦ  ¦ƴ ŘǊƛƴƪ ŘΩŞǘŞ ŀ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ŞǘŞ ƻǊƎŀƴƛǎŞΦ 

[Ŝ /ƻƳƛǘŞ ŘŜ ŘƛǊŜŎǘƛƻƴ Ŝǘ ƭŜ /ƻƭƭŝƎŜ ƻƴǘ ǊŞŘƛƎŞ ǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ±ƛǎƛƻƴ ǇƻǳǊ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴΦ 

5.2.9. Diversité 

En collaboration avec le service Développement humain, le service GRH a proposé diverses 
actions pour le plan de diversité 2015-2017, 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 diversité, 18 ǎŜǊƻƴǘ ƳƛǎŜǎ Ŝƴ ǆǳǾǊŜ ǇŀǊ ƭŜ ǎŜǊǾƛŎŜ DwIΦ 

5.2.10. Stratégie RH 

Règlements 

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

Organigramme 

Le Directeur RH f.f. a coordonné la réflexion sur ƭΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴ ƴƻǳǾŜƭ ƻǊƎŀƴƛƎǊŀƳƳŜΣ Ŝǘ ŎŜΣ 
au sein du Comité de Gestion. 

Lƭ ŀ ŎǊŞŞ ǳƴ ƎǊƻǳǇŜ ŘŜ ǊŞŦƭŜȄƛƻƴ ǇƻǳǊ ƭΩƛƳǇƭŞƳŜƴǘŀǘƛƻƴ ŎƻƴŎǊŝǘŜ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛƎǊŀƳƳŜΦ 

 

 





 

Division II 

Secrétariat communal 
Service Juridique 

Cellule contrôle de stationnement réglementé 
Task Force 
Personnel 

Service sociale du personnel 
Expert en matière de personnel et de budget 

Communication et Imprimerie 
Cellule administrative (communication) et Nouvelles technologies 

Accueil ς Affichage - Expédition 
Informatique 

Centrale d'achats 
Qualité 

Planification générale d'urgence et d'intervention
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6. SECRETARIAT COMMUNAL 

Le service du Secrétariat est l'une des composantes du service Affaires générales dirigé par 1 chef 
de division. 

6.1. Effectif du service 

Secrétariat 

¶ 1 secrétaire administratif-chef 

¶ 1 secrétaire d'administration 4/5 

¶ 2 assistants administratifs 

¶ 1 adjoint administratif-chef 

Archives 

¶ 1 assistant administratif 

Salle communale des Fêtes 

¶ 1 surveillant 

Abbaye de Dieleghem 

¶ 1 concierge, préposé aux mariages et à la surveillance (mi-temps, pensionné au 01/06/2015) 

¶ 1 surveillant 

6.2. Activités principales 

Le service Secrétariat veille au bon déroulement des séances du conseil communal (organe de 
gestion démocratiquement élu par les citoyens) ainsi que des séances du collège des Bourgmestre 
et Echevins et des réunions connexes nécessaires à leur gestion respective. 

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

¶ Envoi des convocations du conseil communal (remise à domicile par un messager); 

¶ Gestion électronique des documents des réunions du conseil communal (ordres du jour, 
délibérations, etc.) et du collège via BOS (Back Office Secrétariat) ;  

¶ Certains documents du conseil communal sont encore mis sur la plateforme Editoria (les 
ordres du jour, les délibérations ainsi que les interpellations introduites par les membres du 
conseil communal (séance publique)); 

¶ Suivi des séances du collège et du conseil, ce qui implique : 

Á la transmission des décisions du collège et des délibérations du conseil communal, ainsi que 
leurs annexes, à la tutelle via la plate-forme BOSxchange. Dans BOS, toutes les délibérations 
ǎƻƴǘ ƎŞƴŞǊŞŜǎΣ ŘƛŦŦǳǎŞŜǎ Ŝǘ ƳƛǎŜǎ Ł ŘƛǎǇƻǎƛǘƛƻƴ ŘŜǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ŀŦƛƴ ǉǳΩƛƭǎ puissent, si 
ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜΣ ƭŜǎ ƛƳǇǊƛƳŜǊΣ ƭŜǎ ŦŀƛǊŜ ǎƛƎƴŜǊ Ŝǘ ƭŜǎ ŜƴǾƻȅŜǊ ǇƻǳǊ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ƛƴǎǘŀƴŎŜǎ ǉǳŜ ƭŀ 
tutelle administrative ; 

Á les listes exigées par la tutelle sont aussi expédiées à la tutelle via la plateforme 
BOSxchange; 

Á la gestion de BOS est assurée par une personne du service Secrétariat (aide aux membres 
du personnel, contacts avec le CIRB pour des changements d'utilisateurs suite aux pensions, 
aux mutations, aux licenciements, etc. de personnel, présence aux User club); 

Á la traduction des interpellations du conseil communal introduite par les conseillers 
communaux (après la séance du conseil, celles-ci sont toujours placées avec les REPONSES 
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sur la plate-forme Editoria); 

Á mise à disposition des P.V. du conseil et du collège établis par le Secrétaire communal. 

Période du 01.07.2014 au 30.06.2015 

Conseil communal : 

Nombre de séances                                               10 

Nombre de délibérations prises                                              584 

Nombre d'interpellations                                                58 

Nombre de motions                                               2 

Nombre de questions écrites                                               - 

Nombre de commissions réunies                                              10 

Nombre de commissions spéciales des finances                                              3 

Interpellations citoyennes                                               2   

Depuis 2001, des traducteurs/interprètes assurent l'interprétation simultanée des séances du 
conseil communal et ce, afin de faciliter à tous les membres du conseil, la compréhension des 
discussions des délibérations débattues en séance. 

Collège : 

Nombre de séances                                               47 

Nombre de dossiers traités                                              5.960 

Les séances du collège se tiennent dans la salle du collège située au 2ème étage de la Maison 
communale, 100 chaussée de Wemmel, tous les mardis à 8h00 (durant les mois de juillet et août à 
9h00). 

6.2.2. Gestion des dossiers des élus 

¶ Installation et/ou remplacement des membres du conseil communal; 

¶ Election et/ou remplacement des conseillers du CPAS; 

¶ Election et/ou remplacement des membres jettois du conseil de police; 

¶ Etablissement des tableaux des jetons de présence des conseillers communaux; 

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

¶ Transmission à 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 à l'obligation de déposer une liste des mandats, fonctions et professions et une 
déclaration de patrimoine; 

¶ Transmission à la Région des déclarations effectuées par les mandataires communaux en 
application de l'ordonnance du 12 janvier 2006 sur la transparence des rémunérations et 
avantages des mandataires publics bruxellois. 

6.2.3. Publications  

¶ Du budget communal; 
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¶ Du compte communal; 

¶ Des modifications budgétaires; 

¶ Du rapport sur l'administration et la situation des affaires de la commune; 

¶ Des règlements-taxes et règlements-redevances; 

¶ Ordonnances du conseil et du Bourgmestre; 

¶ Du règlement général de police et des règlements complémentaires de police. 

Ce qui implique non seulement la gestion de la procédure de publication officielle mais aussi des 
modalités pratiques d'information. 

6.2.4. Pavillons du domaine du Poelbosch 

Les pavillons  1 et 2  du domaine du Poelbosch ont été occupés, moyennant rétribution dans la 
plupart des cas, 19 fois par des groupements reconnus et 1 fois par des personnes privées. 

6.2.5. Pavillon Wouters 

La pavillon Wouters a été occupé gratuitement tous les jeudis après-midi par le club du 3ème âge 
"Les Amis de Dieleghem". 

Il a aussi été mis 68 fois, moyennant rétribution dans la plupart des cas, à la disposition de divers 
clubs et associations ou de personnes privées, qui y ont organisé diverses manifestations, telles 
que réceptions de baptême, de communion, de mariage et d'anniversaire, réunions de 
copropriété, réunions d'information, expositions pédagogiques e.a., fêtes paroissiales, etc. 

D'autre part, il a été mis gratuitement à la disposition du service "Seniors-Senioren" tous les 
mardis après-midi en vue d'y organiser des cours de danse. 

6.2.6. Infrastructures biculturelles 

La gestion et l'organisation d'activités dans les infrastructures biculturelles et plus précisément la 
"salle des Fêtes" et "l'Ancienne Demeure Abbatiale de Dieleghem" sont centralisées au sein du 
service Secrétariat. 

Le tableau ci-après reprend les diverses activités organisées dans les différentes infrastructures 
biculturelles durant la saison 2014-2015. 

                                                               Occupation de la salle communale des Fêtes  
01/09/2014 Marché annuel - réception pour les membres 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 Bibliothèque FR - Conférence 

27/09/2014 Cérémonie - 50 ans Jettois 

28/09/2014 Scouts 26ème unité - M. Schuermans 
Du 01 au 03/10/2014 Ecole J. Brel - Spectacle pour enfants 

04/10/2014 Jubilaires - Réception 
Du 06 au 08/10/2014 Bourse aux vêtements 

09/10/2014 Antenne interuniversitaire 

10/10/2014 Quizz police 
19/10/2014 Dimanche d'Aurélie - CCJ 

20 et 21/10/2014 Théâtre à l'école - CCJ 

23/10/2014 Antenne interuniversitaire 
Du 03 au 05/11/2014 Bourse aux jouets 

11/11/2014 Cérémonie 11 novembre - Réception 

15/11/2014 Nord/Sud 
17 et 18/11/2014 Session d'information pour les seniors NL + CPAS 
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19/11/2014 Académie francophone - Concert 
20/11/2014 Antenne interuniversitaire 

21/11/2014 Conférence E. Demarbaix 

Du 22/11 au 01/12/2014 Théâtre - Rideau jettois 
02 et 03/12/2014 Bourse de l'emploi 

04/12/2014 Antenne interuniversitaire 
05/12/2014 Scouts 26ème unité - M. Schuermans 

06/12/2014 St-Nicolas - Cohésion sociale 

07/12/2014 St-Nicolas - CCJ 
Du 08 au 10/12/2014 Fête de Noël pour les seniors  

17/12/2014 Académie francophone - Répétition 

19/12/2014 Académie francophone - Concert de Noël 
07/01/2015 Fête du personnel 

09 et 10/01/2015 Réception Nouvel An Jettois - Service Démographie 

Du 12/01 au 24/01/2015 Académie FR - Evaluation 
15/01/2015 Antenne interuniversitaire 

05 et 06/02/2015 Show de mode - KTA 
11/02/2015 Séance d'information sports 

22/02/2015 Dimanche d'Aurélie - CCJ 

23 et 24/02/2015 Théâtre à l'école - CCJ 
26 et 27/02/2015 Collège St-Pierre - Théâtre 

28/02/2015 Scouts de Laeken - Fête d'unité 

Du 09/03 au 11/02/2015 Bourse aux vêtements 
12/03/2015 Antenne interuniversitaire 

13/03/2015 Académie FR - Concert de printemps 

Du 15/03 au 26/03/2015 Théâtre Osmose 
27/03/2015 Conférence E. Demarbaix 

29/03/2015 Académie NL - Concert 
30/03/2015 Réception nouveaux Jettois - service Démographie 

31/03/2015 Ecole Clarté - répétition 

01/04/2015 Fête du printemps - Seniors NL 
03/04/2015 Ecole Clarté - Théâtre  

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

Du 13/04 au 20/04/2015 Théâtre Le Trèfle 
23/04/2015 Antenne interuniversitaire 

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 NL - Concert 
22/06/2015 Service Sports 

23/06/2015 Académie NL  

24 et 25/06/2015 Bokespop - C. Carpentier 
26/06/2015 Académie NL 

27/06/2015 Communauté française - Jette classics 

 

                                                                      Occupation de l'Abbaye de Dieleghem 
Du 26/08 au 03/09/2014 Expo BD 

07/09/2014 Classique à l'Abbaye 

Du 16/09 au 07/10/2014 Journées du Patrimoine 
05/10/2014 Classique à l'Abbaye 

du 08 au 21/10/2014 Cercle des collectionneurs jettois - Expo 

22/10/2014 Académie francophone - Concert 
24/10/2014 Centre Esseghem 

Du 25/10 au 02/11/2014 Expo Morale laïque 
02/11/2014 Classique à l'Abbaye 

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

19/11/2014 Académie néerlandophone - Représentation des élèves 
Du 20 au 30/11/2014 Exposition Femmes prévoyantes socialistes 

Du 02 au 16/12/2014 Cercle des collectionneurs jettois - Expo 

04/01/2015 Classique à l'Abbaye 
01/02/2015 Classique à l'Abbaye 

05/02/2015 Académie NL - Représentation des élèves 

Du 10/02 au 27/02/2015 Art Jecta 
01/03/2015 Classique à l'Abbaye 
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Du 11/03 au 31/03/2015 Exposition Communauté française 
31/03/2015 Académie NL - Auditions 

05/04/2015 Classique à l'Abbaye 

Du 07/04 au 28/04/2015 Parcours d'artistes 
30/04/2015 Conférence La Monnaie belge en 14-18 

03/05/2015 Classique à l'Abbaye 
06/05/2015 Académie FR - Auditions  

07/05/2015 Académie NL - Auditions 

10/05/2015 Journée porte ouverte Académie NL 
Du 12/05 au 25/06/2015 Académies NL et FR - Examens 

07/06/2015 Classique à l'Abbaye 

25/06/2015 Visite de l'Abbaye 
26/06/2015 Communauté française - Remise des prix 

 

6.2.7. Hall communal - Patio  

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

6.2.8. Autorisations - Distinctions diverses 

Pendant la période susvisée, le service a traité 157 dossiers relatifs à des demandes 
d'autorisations diverses : 

Organisation de tombola                                                1 
Organisation de festivités (bals, soirées dansantes, etc.)                                                45 

Occupation de la voie publique                                                 52 

Organisation de collecte sur le territoire communal                                                 5 
Prêt de matériel communal                                                51 

Tournage de films ou courts métrages sur la voie publique                                                3 

Par ailleurs, le service a également traité 19 dossiers relatifs à l'octroi de distinctions honorifiques 
à des habitants jettois. 

6.2.9. Dénomination de voies publiques 

Néant. 

6.2.10. Gestion/coordination des dossiers suivants 

¶ Intercommunales (représentation de la commune - suivi des dossiers) 

¶ Concession friterie (place Cardinal Mercier) 

¶ Redevances Reprobel et Rémunérations équitables 

¶ Suivi des pétitions 

¶ Réalisation du rapport annuel 

¶ Traitement des demandes de relectures et corrections de textes (NL Ą FR ou FR Ą NL) 
introduites par les différents services communaux. Pendant la période du 1.7.2014 au 
30.6.2015 la responsable de la cellule Gestion de textes a effectué la relecture et les 
corrections de 538 pages ( décisions du collège et délibérations du conseil communal,  
interpellations, cahiers de charge, règlements, correspondance (juridique), mails, et autres) 

¶ Traductions de textes : exceptionnel et toujours suite à une demande spécifique (89 pages) 
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6.2.11. Archives 

Les archives communales ont : 

¶ Répondu à environ 150 demandes de renseignements émanant du service de la Démographie 
et 450 communications téléphoniques ; 

¶ Traité +/- 500 demandes via e-mail émanant de divers services et du public; 

¶ Transmis et reclassé 4.154 dossiers (Travaux publics ); 

¶ Finalisé le transfert des permis de bâtir vers Theodor 108 ; 

¶ wŞŎŜǇǘƛƻƴƴŞ Ŝǘ ƛƴǾŜƴǘƻǊƛŞ ŘƛǾŜǊǎ ŦƻƴŘǎ ŘΩŀǊŎƘƛǾŜǎ ŞƳŀƴŀƴǘ ŘŜ ŘƛǾŜǊǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ŎƻƳƳǳƴŀǳȄΤ 

¶ Continué le classement et restructuré les différents fonds; 

¶ /ƻƴǘƛƴǳŞ ƭŀ ƴǳƳŞǊƛǎŀǘƛƻƴ ŘΩŀƴŎƛŜƴƴŜǎ ŎŀǊǘŜs postales, d'affiches et de photographies de Jette ; 

¶ Constitué 23 arbres généalogiques pour des bureaux de généalogie ou pour des notaires ; 

¶ Accueilli à la salle de lecture +/- 30 personnes effectuant des recherches généalogiques et/ou 
historiques pour des travaux scolaires, mémoires et doctorats universitaires; 

¶ ¢ǊƛŞ Ŝǘ ǊŜǎǘƛǘǳŞ ƭϥƛƴǾŜƴǘŀƛǊŜ ŘŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ Ł ƭΩ!ōōŀȅŜΦ 

 

 

  



 Erreur ! Utilisez l'onglet Accueil pour appliquer Heading 1 au texte que vous souhaitez faire apparaître 
ici. - Erreur ! Utilisez l'onglet Accueil pour appliquer Heading 2 au texte que vous souhaitez faire apparaître ici.  
 

31 

7. SERVICE JURIDIQUE  

[Ŝ ǎŜǊǾƛŎŜ WǳǊƛŘƛǉǳŜ Ŝǎǘ ƭΩǳƴŜ ŘŜǎ ŎƻƳǇƻǎŀƴǘŜǎ Řǳ ǎŜǊǾƛŎŜ ŘŜǎ !ŦŦŀƛǊŜǎ ƎŞƴŞǊŀƭŜǎ ŘƛǊƛƎŞ ǇŀǊ м 
juriste chef de division.  

Le service Juridique est composé de deux cellules : la cellule Juridique et la cellule contrôle du 
stationnement réglementé. 

7.1. Effectif de la cellule juridique 

¶ 1 chef de division 

¶ 2 conseillers adjoints  

¶ м ǎŜŎǊŞǘŀƛǊŜ ŘΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ 

¶ 1 secrétaire administratif 

7.2. Missions de la cellule Juridique 

Recouvrement de créances : la cellule Juridique est chargée de poursuivre la récupération des 
créances civiles impayées (garderies, crèches, droits de place des maraîchers, etc.). 

Contentieux : la cellule juridique gère les dossiers « litiges η ŘŜ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ŎƻƳƳǳƴŀƭŜΦ 

Le contentieux en matière de taxes constitue le principal contentieux. La législation en matière de 
ǘŀȄŜǎ ŎƻƳƳǳƴŀƭŜǎ ǇŜǊƳŜǘ Ŝƴ ŜŦŦŜǘ ŀǳ ŎƻƴǘǊƛōǳŀōƭŜ ŘΩƛƴǘǊƻŘǳƛǊŜ ǳƴŜ ǊŞŎƭŀƳŀǘƛƻƴ ŎƻƴǘǊŜ ǳƴŜ ǘŀȄŜ 
communale auprès du Collège des Bourgmestre et Echevins. 

Nombre de réclamations traitées par le Collège des Bourgmestre et Echevins : 

¶ Stationnement réglementé - zones payantes : 33 dossiers 

¶ Stationnement réglementé  - zone bleue :  64 dossiers 

¶ Surfaces commerciales : 12 dossiers 

¶ LƳƳŜǳōƭŜǎ Ł ƭΩŀōŀƴŘƻƴ : 13 dossiers 

¶ 5ƛǎǘǊƛōǳǘƛƻƴ ŘΩƛƳǇǊƛƳŞǎ ǇǳōƭƛŎƛǘŀƛǊŜǎ : 1 dossier 

¶ Bâtisses et reconstructions : 6 dossiers 

¶ Surfaces de bureaux : 6 dossiers 

¶ Antennes et pylônes : 7 dossiers 

¶ Terrains constructibles non-bâtis : 10 dossiers 

¶ Cloisons, dépôt de matériaux etc. a l'occasion de travaux divers : 3 dossiers 

¶ Résidences non-principales : 1 dossier 

¶ Travaux dans l'espace 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 à la disposition des zones de police un poste de médiateur à 
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 lorsqǳŜ ƭΩŀǳǘŜǳǊ ŘŜǎ Ŧŀƛǘǎ Ŝǎǘ ǳƴ ƳƛƴŜǳǊ ŀȅŀƴǘ ŀǘǘŜƛƴǘ ƭΩŃƎŜ ŘŜ мп ŀƴǎ 
accomplis au moment des faits. 

La procédure de médiation implique notamment : 

¶ ƭΩŞǘǳŘŜ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ; 

¶ ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ ŜƴǘǊŜ ƭΩŀǳǘŜǳǊ ŘŜ ƭΩƛƴŦǊŀŎǘƛƻƴ Ŝǘ ƭŜ ƳŞŘƛŀǘŜǳǊ ; 

¶ ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ ŜƴǘǊŜ ƭŀ ǾƛŎǘƛƳŜ ŘŜ ƭΩƛƴŦǊŀŎǘƛƻƴ Ŝǘ ƭŜ ƳŞŘƛŀǘŜǳǊ ; 

¶ ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ ŜƴǘǊŜ ƭΩŀǳǘŜǳǊ ŘŜ ƭΩƛƴŦǊŀŎǘƛƻƴΣ ƭŀ ǾƛŎǘƛƳŜ Ŝǘ ƭŜ ƳŞŘƛŀǘŜǳǊ ; 

¶ ƭŀ ǎƛƎƴŀǘǳǊŜ ŘΩǳƴ ŀŎŎƻǊŘ ŘŜ ƳŞŘƛŀǘƛƻƴ ; 

¶ ƭŀ ǊŞŘŀŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ǊŀǇǇƻǊǘ Ŧƛƴŀƭ Ł ƭΩŀǘǘŜƴǘƛƻƴ Řǳ CƻƴŎǘƛƻƴƴŀƛǊŜ ǎŀƴŎǘƛƻƴƴŀǘŜǳǊ ; rapport qui 
précise si la médiŀǘƛƻƴ ŀ ŀōƻǳǘƛ ƻǳ ƴƻƴΣ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ƭŀ ƴŀǘǳǊŜ ŘŜ ƭΩŀŎŎƻǊŘ ŞǾŜƴǘǳŜƭƭŜƳŜƴǘ ŎƻƴŎƭǳ 
entre les parties. 

Une convention qui précise les modalités pratiques de la collaboration entre les communes de la 
zones de police Bruxelles-Ouest  quant à la mise à disposition du médiateur a été conclue au sein 
de ladite zone en janvier 2010 et renouvelée de 2011 à 2015.  

5ŜǇǳƛǎ ƭΩŜƴǘǊŞŜ Ŝƴ ǾƛƎǳŜǳǊ ŘŜ ŎŜǘǘŜ ŎƻƴǾŜƴǘƛƻƴΣ ƭŜǎ CƻƴŎǘƛƻƴƴŀƛǊŜǎ ǎŀƴŎǘƛƻƴƴŀǘŜǳǊǎ ŘŜǎ 
communes de Berchem-Sainte-Agathe, Ganshoren, Koekelberg et Molenbeek-Saint-Jean font 
régulièrement 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 
communales, la prestation citoyenne constitue une alternative à l'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 Bruxelles-Ouest et 
acceptées par les contrevenants.  

A cet effet,  le médiateur : 

¶ recherche de manière générale des lieux de prestation; 

¶ rédige des projets de convention de collaboration entre communes et lieux de prestation; 

¶ s'assure que les prestataires seront assurés durant l'exécution de la prestation en cas 
d'accidents et en responsabilité civile; 

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

Lors de la réception d'un dossier, le médiateur gère notamment la mise en place concrète de la 
prestation dont la rencontre entre le prestataire et l'encadrant et les modalités horaires.    
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8. SERVICE DU CONTRÔLE DU STATIONNEMENT RÉGLEMENTÉ 

8.1. Effectif du service du contrôle du stationnement réglementé 

¶ 1 assistant administratif temps-plein (responsable du service)  

¶ 2 assistants administratifs à 4/5 temps 

¶ 11 contrôleurs de stationnement réglementé temps-plein (auxiliaires et adjoints administratifs 
confondus) et 1 contrôleur de stationnement réglementé à 4/5 temps 

8.2. Missions du service du contrôle du stationnement réglementé 

¶ En vue d'assurer une rotation du stationnement, la mission principale du service consiste à  
contrôler 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 
quartiers à forte fréquentation eu égard aux lieux publics présents dans la zone (hôpitaux, 
gare). 

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

¶ Contrôle les véhicules stationnés en zones payantes (674 places de stationnement) ; 

¶ Applique une rŜŘŜǾŀƴŎŜ ŎƻƳƳǳƴŀƭŜ ŘŜ нрΣллϵ Ŝƴ Ŏŀǎ ŘϥŀōǎŜƴŎŜ ŘŜ ǘƛŎƪŜǘ ŘŜ ǎǘŀǘƛƻƴƴŜƳŜƴǘ 
valide ou de carte de stationnement (habitant, abonnement, personne à mobilité réduite) 
alors que le véhicule est stationné dans une zone où le stationnement est payant ; 

¶ Contrôle les véhicules stationnés en zones bleues (2.840 places de stationnement) ; 

¶ !ǇǇƭƛǉǳŜ ǳƴŜ ǊŜŘŜǾŀƴŎŜ ŎƻƳƳǳƴŀƭŜ ŘŜ нрΣллϵ Ŝƴ Ŏŀǎ ŘϥŀōǎŜƴŎŜ ŘŜ ŘƛǎǉǳŜ ŘŜ ǎǘŀǘƛƻƴƴŜƳŜƴǘ 
ou de carte de stationnement précitée lorsque le véhicule est stationné en zone bleue ; 
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¶ Assume un rôle préventif en matière de stationnement en déposant des avis sur le pare-brise 
des véhicules, dès lors qu'une carte de stationnement (abonnement ou habitant) arrive à 
expiration dans les 15 jours ;  

¶ Gère la délivrance de la carte de stationnement "Huderf" pour les parents dont l'enfant est 
suivi régulièrement pour une pathologie lourde dans un centre de soin situé sur le territoire de 
Jette :  50 cartes "HUDERF" délivrées ; 

¶ Répond aux contestations des contrevenants : 2.986 contestations sont parvenues au service 
dont :  

Á 1.967  ont reçu une réponse positive (exonération de la ou des redevance(s) contestée(s))  

Á 1.019 ont reçu  une issue défavorable (maintien de la ou des redevance(s) contestée(s)); 

 

¶ Assure la gestion des dossiers de contestations après maintien : 128 dossiers traités ; 

¶ Assure la gestion des courriers de plainte ou de remerciement  concernant le service du 
contrôle du stationnement réglementé : 4 dossiers de plainte et 7 dossiers de remerciement; 

¶ Gère l'entretien régulier des horodateurs et s'assure de leur bon fonctionnement quotidien. 
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¶ S'assure que le citoyen est informé de la panne d'un horodateur en apposant un avis sur la 
machine hors-service afin que le citoyen sache qu'il doit apposer le disque de stationnement 
en lieu et place d'un ticket de stationnement; 

¶ Gère enfin le suivi logistique des besoins du service en fonction des nécessités conjoncturelles 
ou structurelles (achat de nouveaux PDA, masse vestimentaire nouvel agent et agent en 
remplacement, achat de talkie-walkies pour des raisons de sécurité, mise à jour des 
horodateurs suite à la fin de proton, etc.). 
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9. ¢!{Y Chw/9 5Ω9bv¦<¢9 ET DE RECHERCHE ς POLICE ADMINISTRATIVE 

[ŀ ¢ŀǎƪ CƻǊŎŜ Ŝǎǘ ƭΩǳƴŜ ŘŜǎ ŎƻƳǇƻǎŀƴǘŜǎ Řǳ ǎŜǊǾƛŎŜ ŘŜǎ !ŦŦŀƛǊŜǎ DŞƴŞǊŀƭŜǎ ŘƛǊƛƎŞ ǇŀǊ м ŎƘŜŦ ŘŜ 
division.  

9.1. Effectif du service 

¶ 1 assistant administratif 

¶ 1 adjoint administratif-chef 

9.2. Missions 

La Task Force intervient en tant que service support pour les servƛŎŜǎ ŘŜ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ Ŝƴ 
effectuant des vérifications (vérifications nécessaires à la bonne gestion des dossiers taxes et des 
dossiers sanctions administratives communales, etc.) et diverses actions (aide aux personnes pour 
le remplacement de la carte dΩƛŘŜƴǘƛǘŞΣ ŜǘŎΦύ ǎǳǊ ƭŜ ǘŜǊǊŀƛƴΦ 

La Task Force intervient également afin de décourager les incivilités sur le territoire communal. A 
ŎŜǘ ŜŦŦŜǘΣ ŜƭƭŜ ǊŞŘƛƎŜ ŘŜǎ Ŏƻƴǎǘŀǘǎ Ł ƭΩŜƴŎƻƴǘǊŜ ŘŜǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎ ǇƘȅǎƛǉǳŜǎ Ŝǘ ƳƻǊŀƭŜǎ ǉǳƛ 
méconnaissent les règles de bon comportement consacrées par le règlement général de police de 
la commune. 

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

9.3. ¢ȅǇŜǎ ŘΩƛƴǘŜǊǾŜƴǘƛƻƴǎ Ŝǘ ƴƻƳōǊŜ ŘŜ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ǘǊŀƛǘŞǎ 

Interventions pour les services communaux  :  164 

Constats 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 l'onglet Accueil pour appliquer Heading 1 au texte que vous souhaitez faire apparaître 
ici. - Erreur ! Utilisez l'onglet Accueil pour appliquer Heading 2 au texte que vous souhaitez faire apparaître ici.  
 

37 

10. SERVICE DU PERSONNEL 

10.1. Introduction : 

Le service du Personnel fait partie de la direction Support. 

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

Le service du Personnel est chargé de la gestion administrative relative à la carrière et aux 
traitements du personnel communal (en ce compris la réception des nouveaux agents et des 
agents admis à la pension).   

Lƭ ǎΩƻŎŎǳǇŜ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ Řǳ ǎǳƛǾƛ ŘŜǎ ǊŜŎǊǳǘŜƳŜƴǘǎΣ ŘŜǎ ŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘǎ ŎƻƴǘǊŀŎǘǳŜƭǎ Ŝǘ ŘŜǎ 
procédures de nomination et promotion des agents communaux. 

Le service travaille, étroitement, avec le service GRH en matière de recrutement, dans la gestion 
du personnel et dans l'accueil des nouveaux agents. 

Il participe pleinement à l'élaboration et au contrôle du budget lié aux dépenses en personnel 
(prévisions et modifications budgétaires) et ce, avec le service GEFICO et l'expert budget. 

10.2. Effectif du service : 

[Ŝ ǎŜǊǾƛŎŜ Řǳ tŜǊǎƻƴƴŜƭ Ŝǎǘ ŘƛǾƛǎŞ Ŝƴ ǘǊƻƛǎ άŎŜƭƭǳƭŜǎέΣ Ł ǎŀǾƻƛǊ : 

¶ [ŀ ŎŜƭƭǳƭŜ ϦǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘǎέ ǉǳƛ Ŝǎǘ ŎƘŀǊƎŞŜ ŘŜ ƭΩŀǎǇŜŎǘ Ǉécuniaire de la carrière des agents 
communaux; 

¶ [ŀ ŎŜƭƭǳƭŜ ϦŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŜέ ǉǳƛ Ŝǎǘ ŎƘŀǊƎŞŜ ŘŜ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ŀǎǇŜŎǘǎ ƭƛŞǎ Ł ƭŀ ŎŀǊǊƛŝǊŜ ŘŜǎ ŀƎŜƴǘǎ 
communaux; 

¶ [ŀ ŎŜƭƭǳƭŜ ϦƎŜǎǘƛƻƴ ŘŜǎ ŀōǎŜƴŎŜǎέΦ 

[ΩŜŦŦŜŎǘƛŦ ǎŜ ŎƻƳǇƻǎŜ ŘŜ : 

¶ 1 conseiller-adjoint; 

¶ 1 secrétaire ŘΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴΤ 

¶ 1 secrétaire administratif-chef; 

¶ 7 secrétaires administratifs (dont 1 à 4/5 et 1 à 5h/semaine); 

¶ 2 assistants administratifs; 

¶ 1 adjoint administratif. 
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10.3. Synergie du service du Personnel: 

 

10.4. Personnel équivalent temps plein occupé par l'administration : 

 

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 
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10.5. La cellule "traitements" : 

10.5.1. Prévisions et modifications budgétaires : 

tǊŞǇŀǊŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ Řǳ ǎŜǊǾƛŎŜ Řǳ tŜǊǎƻƴƴŜƭ όƭƛǎǘƛƴƎǎΣ ǘŀōƭŜŀǳȄΣΧύ ǊŜǇǊŜƴŀƴǘ ǘƻǳǎ ƭŜǎ 
éléments qui influencent les montants bruts du budget en personnel. 

Impression de la documentation y afférente, à savoir : tableaux Excel reprenant les montants par 
articles budgétaires. 

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

10.5.2. Calculs des traitements : 

Calcul des salaires via l'application des décisions concernant les évolutions de carrière 
(noƳƛƴŀǘƛƻƴǎΣ ǇǊƻƳƻǘƛƻƴǎΣ ŦƛȄŀǘƛƻƴ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘǎΣ ŞǾƻƭǳǘƛƻƴǎ ōŀǊŞƳƛǉǳŜǎ Υ  ŎƻŘŜǎ н Ŝǘ оΣ ΧύΦ 

/ŀƭŎǳƭ Řǳ ǇŞŎǳƭŜ ŘŜ ǾŀŎŀƴŎŜǎΣ ǇŞŎǳƭŜ ŘŜ ǎƻǊǘƛŜΣΧ 

Suivi et application des paramètres fiscaux et sociaux (ONSSAPL). 

10.5.3. Régularisations diverses : 

Gestion, calcul et paiement des heures supplémentaires sur base des informations et documents 
transmis par les services concernés (Enseignement Fr et NL, Propreté publique, Vie économique, 
Χύ Ŝǘ ŘŜǎ ŦǊŀƛǎ ŘŜ ǘǊŀƴǎǇƻǊǘǎ ǎǳǊ ōŀǎŜ ŘŜǎ ǇǊŜǳǾŜǎ ŘŜ ǇŀƛŜƳŜƴǘ ǇǊŞǎŜƴǘŞŜǎ ǇŀǊ ƭŜǎ ƳŜƳōres du 
personnel communal. 

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

10.5.4. Délivrance de documents administratifs, 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, 
documentǎ ƳǳǘǳŜƭƭŜǎΣ ŀǎǎǳǊŀƴŎŜǎΣ ǇǊƛƳŜǎ ŘŜ ƳŀǊƛŀƎŜΣ ŘŜ ƴŀƛǎǎŀƴŎŜΣ Χύ 

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 à la récupération de subsides liés aux primes : 

¶ à la statutarisation; 

¶ linguistiques; 

¶ à la vie chère. 

¶ wŞŎǳǇŞǊŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ǎǳōǎƛŘŜǎ !/{Σ /9C!Σ aŀǊƛōŜƭΧΦ 

¶ Revalorisations barémiques. 
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10.5.7. Taxe On Web/Fiscalité : 

Envoi au Ministère des Finances des informations liées au précompte professionnel et élaboration 
des fiches 281.10, 281.12, 281.18, 281.25 et 281.30 pour les déclarations d'impôts (Belcotax). 

Vérification des factures liées au paiement du précompte professionnel. 

10.6. La cellule "administrative" : 

10.6.1. Examens de recrutement et de promotion : 

Le service du Personnel organise les examens de recrutement et de promotion en respectant le 
planning arrêté par le collège des Bourgmestre et Echevins en séance du 05.06.2012. 

Pour la période du 1er juillet 2014 au 30 juin 2015, le service a organisé conjointement avec le 
/t!{Σ ƭϥŜȄŀƳŜƴ ŘŜ ǊŜŎǊǳǘŜƳŜƴǘ ŘŜ ǎŜŎǊŞǘŀƛǊŜ ŘΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ς services généraux niveau A. Le 
service du Personnel a assuré les tâches suivantes : 

¢ǊŀƴǎƳƛǎǎƛƻƴ ŘŜǎ ǘŜȄǘŜǎ Ŝƴ ǾǳŜ ŘΩŞǘŀōƭƛǊ ƭŜǎ ŘŞŎƛǎƛƻƴǎ ŘΩŀǇǇŜƭ Ł candidatures ; 

Publication au Moniteur Belge ; 

t± ŘΩŜȄŀƳŜƴΣ ǊŜƭŜŎǘǳǊŜΣ ŜǘŎΦ ; 

Réservation salle communale, mise en place du matériel ; 

/ƻƭƭŜŎǘŜΣ ŎƻǇƛŜ Ŝǘ ǘǊŀƴǎƳƛǎǎƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ƭΩŞǇǊŜǳǾŜ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭƭŜΦ 

Le service du personnel a également lŀƴŎŞ ƭΩŀǇǇŜƭ Ł ŎŀƴŘƛŘŀǘǳǊŜǎ Ŝƴ Ƨǳƛƴ нлмр ǇƻǳǊ ƭΩŜȄŀƳŜƴ ŘŜ 
recrutement Secrétaire technique ς Travailleur psycho-médico-social. 

Lƭ Ŝǎǘ ǇǊŞŎƛǎŞ ǉǳŜ ŎŜǎ ŜȄŀƳŜƴǎ ƻƴǘ Ŧŀƛǘ ƭΩƻōƧŜǘ ŘŜ ǊŜǇƻǊǘǎ ǎǳŎŎŜǎǎƛŦǎ όƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ǎǘŀǘǳǘ 
administratif + attente délai Tutelle) ! 

Le planning relatif à l'organisation des prochains examens se présente comme suit : 

¶ Secrétaire Administratif (niveau B); 

¶ Assistant administratif (niveau C); 

¶ Secrétaire technique (niveau B - fonction gestionnaire de dossiers techniques); 

¶ Adjoint ouvrier (niveau D); 

¶ Assistant technique (niveau C - fonction puéricultrice). 

10.6.2. Nominations et promotions : 

Les candidats ayant réussi les examens de recrutement ou de promotion peuvent prétendre à une 
nomination ou à une promotion pour autant qu'ils réunissent les conditions dont, notamment, 
l'obtention d'une évaluation favorable. 

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

Pour la période du 1er juillet 2014 au 30 juin 2015, 9 membres du personnel communal ont 
bénéficié d'une promotion dont : 

¶ tǊƻƳƻǘƛƻƴ ŘŞŦƛƴƛǘƛǾŜ /ƻƴŘǳŎǘŜǳǊ ŘΩŞǉǳƛǇŜ 5п : 1 

¶ tǊƻƳƻǘƛƻƴ Ł ƭΩŜǎǎŀƛ !ǎǎƛǎǘŀƴǘ ƻǳǾǊƛŜǊ ƴƛǾŜŀǳ / : 1 

¶ Promotion définitive Conseiller en prévention A1 : 1 

¶ Promotion définitive Inspecteur principal A4 : 2 

¶ Promotion définitive Conseiller-adjoint A4 : 4 



 Erreur ! Utilisez l'onglet Accueil pour appliquer Heading 1 au texte que vous souhaitez faire apparaître 
ici. - Erreur ! Utilisez l'onglet Accueil pour appliquer Heading 2 au texte que vous souhaitez faire apparaître ici.  
 

41 

¶ et 8 personnes ont fait l'objet d'une nomination, soit :  

¶ Nomination définitive Adjoint administratif niveau D : 4 

¶ Nomination définitive Secrétaire ŘΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ƴƛǾŜŀǳ ! : 3 

¶ Nomination définitive Assistant administratif niveau C : 1 

10.6.3. Contrats, avenants, licenciements, démissions, fixation de traitement 
et arrêtés 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, la récolte des documents nécessaires avant la signature du contrat (extrait de 
ŎŀǎƛŜǊ ƧǳŘƛŎƛŀƛǊŜΣ ŘƛǇƭƾƳŜΣ ǾƛǎƛǘŜ ƳŞŘƛŎŀƭŜΣ ŜǘŎΧύΣ ƭϥŞƭŀōƻǊŀǘƛƻƴ Ŝǘ ƭŀ ǎƛƎƴŀǘǳǊŜ Řǳ ŎƻƴǘǊŀǘΦ 

Le service s'occupe également de la gestion administrative des évolutions ou changements 
d'orientation de carrière des agents non-statutaires, à savoir : 

¶ Les avenants au contrat; 

¶ Les fixations de traitement; 

¶ Les licenciements et démissions; 

¶ Les arrêtés de suspension du Vice-Gouverneur; 

¶ La prise en compte des services antérieurs. 

¶ Contrats CEFA : Convention de premier emploi type II (plan Rosetta), dans lequel un jeune de 
15 à 23 ans est sous convention à plein temps, comportant un contrat de travail à temps 
partiel (mi-temps au moins) à durée déterminée ou indéterminée, liée à un volet formation 
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 techniques. Le contrat est maintenu pendant les congés 

¶ scolaires. 

¶ L'insertion professionnelle se déroule pendant l'année scolaire mais peut, 

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

¶ à l'obligation scolaire. 

Pour l'année scolaire 2014-2015, soit du 1er juillet  2014 au 30 juin 2015, 5 contrats ont été 
conclus et répartis comme suit : 

¶ Gestion du Territoire : 1 

¶ Service Maintenance bâtiments: 1 

¶ Service Démographie : 2 

¶ Service des Sanctions administratives : 1 

Maribel social : 

Depuis le 1er janvier 2002, l'administration communale de Jette a adhéré au plan Maribel 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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¶ Services sociaux; 

¶ Services qui s'occupent de lutte contre la pauvreté; 

¶ Services d'activation (sociale); 

¶ 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 
des salaires (GRH). 

Tous les 3 mois, une journée complète est consacrée à 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 Développement durable. 

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

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

Le règlement sur les congés et vacances du personnel communal prévoit toute une série de 
congés pour effectuer des prestations réduites tels que : interruption de carrière, congé pour 
motif impérieux d'ordre familial, disponibilité et congé pour convenance personneƭƭŜΣ ŜǘŎΧ 

Ci-après la situation pour la période du 1er juillet 2014 au 30 juin 2015 durant laquelle 41 dossiers 
ŘΩƛƴǘŜǊǊǳǇǘƛƻƴ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ ǘƻǳǘ ǘȅǇŜ ŎƻƴŦƻƴŘǳ ƻƴǘ ŞǘŞ ǘǊŀƛǘŞǎ Υ  

Récapitulatif (Fr+Nl)  

Congé parental 15 

Disponibilité pour convenance personnelle 5 

Interruption de carrière ordianaire  19 
Semaine de 4 jours 2 

Total 41 
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10.6.6.  

10.6.7. Projet Capelo : 

Afin que tout agent du service public puisse connaître à tout moment ses droits en matière de 
pension, le projet CAPELO a pour but d'informatiser son historique carrière et sa situation 
pécuniaire. Ainsi le service des Pensions du Secteur Public (SDPSP) disposera de toutes les 
données utiles. 

Suite à la convention conclue le 21 novembre 2012 entre l'administration communale et le SDPSP, 
le service du Personnel ne doit encoder que la carrière des agents statutaires et ce, au plus tard 
pour le 1er janvier 2016. 

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

10.6.8. Accidents de travail : 

Le service a géré  44 nouveaux dossiers d'accident de travail entre le  1er juillet 2014 et le 30 juin 
2015. Les frais médicaux encourus par les victimes sont remboursés par ETHIAS depuis le 1er 
janvier 2011. 

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

Durant cette même période, 57 dossiers datant de 2010 à 2014, ont été clôturés, à savoir : 

¶ 2010 : 1 dossier AXA; 

¶ 2012 : 5 dossiers ETHIAS; 

¶ 2013 : 15 dossiers ETHIAS; 

¶ 2014 : 36 dossiers ETHIAS; 

¶ 2015 : 11 dossiers ETHIAS (du 1er janvier au 30 juin 2015). 

37% 

12% 

46% 

5% 

Les interruptions de carrière du 01/07/2014 au 
30/06/2015 

Congé parental 

Disponibilité pour convenance 
personnelle  

Interruption de carrière 
ordinaire 

Semaine de 4 jours  



 Erreur ! Utilisez l'onglet Accueil pour appliquer Heading 1 au texte que vous souhaitez faire apparaître 
ici. - Erreur ! Utilisez l'onglet Accueil pour appliquer Heading 2 au texte que vous souhaitez faire apparaître ici.  

44 

 

 

10.6.9. Surveillance médicale et contrôle médical : 

Surveillance médicale : 

Tous les agents communaux sont soumis à la visite médicale. Il existe différents types de visites 
médicales, à savoir : 

Type d'examen 
Nombre d'examen 
médical 

Evaluations de santé préalable à l'embauche 50 

Evaluations de santé périodique 148 

Evaluations de santé préalable à un changement d'affectation 1 

Examens de reprise de travail 34 

Examens de pré-reprise de travail 3 

Examens dans le cadre de la protection de la maternité 7 

Examens spontanés 16 

Examens provoqué par un examen précédent 9 

Evaluations écran 27 

Autres 2 

Total 297 

 

Les visites périodiques sont organisées une fois par an pour le personnel ouvrier tous les 3 ans 
pour le personnel administratif âgé de + de 55 ans et tous les 5 ans pour le personnel  
administratif de - de 55 ans. 
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Conclusion de l'examen Nombre par type de conclusion 

La prestation ne donne pas lieu à une conclusion 10 

Apte 255 

Apte avec restriction 21 

Temporairement inapte 5 

doit être mis en congé maladie  6 

Total 297 

 

Le service est également chargé de l'organisation de la campagne vaccin "anti-grippe".  

Une centaine d'agents se sont fait vacciner en octobre et novembre 2014. 

Contrôle médical : 

± 100 contrôles médicaux ont été effectués et ce, à la demande des responsables de service. 

14 personnes ont dû prester un mi-temps médical entre le 1er juillet 2014 et le 30 juin 2015. 
Certains de ces mi-temps médicaux ont fait l'objet d'une ou plusieurs prolongations. 

10.6.10. Ecartements et congés de maternité : 

Certains agents communaux doivent être écartés temporairement de leur service pour raisons 
médicales. Nous comptons 5 écartements pour la période du 1er juillet 2014 au 30 juin 2015. 
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Lors de l'attente d'un heureux évènement (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 annoncer 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 à introduire quotidiennement dans le programme de la gestion 
du personnel (GRH 2002) et dans la pointeuse (pour les personnes qui pointent), tous les types de 
congés ainsi que les absences pour cause de maladie et d'accident de travail. 

Cette gestion administrative est réalisée par une seule personne à temps plein. 

Un nouveau programme de gestion des absences et de la pointeuse a été finalisé au 1er janvier 
2015. Ce programme permet d'améliorer la gestion journalière et d'obtenir un meilleur contrôle 
tant pour le service du Personnel que pour l'ensemble des responsables de service. 

10.6.12. Procédures disciplinaires : 

21 procédures disciplinaires ont été lancées entre le 1er juillet 2014 et 30 juin 2015 dont 10 
auditions devant M. le Secrétaire communal et 11 devant le collège des Bourgmestre et Echevins. 

Ci-après, le détail du nombre de procédures disciplinaires pour les 4 dernières années civiles : 

Année Nombre de procédures disciplinaires 

2012 16 

2013 7 

2014 29 

2015 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.6.13. Marchés publics : 

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

Le marché public relatif au contrôle médical est renouvelé actuellement pour une période de 5 
ans (2016-2020), via une procédure négociée. 

Le marché concernant les "chèques-repas" a également été conclu via une procédure négociée 
mais pour une période de 4 ans (2014-2017) avec la société Sodexo. 

¦ƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ƳŀǊŎƘŞ Ϧ{ǳǊǾŜƛƭƭŀƴŎŜ ƳŞŘƛŎŀƭŜϦ ǎŜǊŀ ǎƻǳǎŎǊƛǘΣ ǇƻǳǊ ǳƴŜ ǇŞǊƛƻŘŜ ŘΩǳƴ ŀƴ όнлмсύ Ŝǘ ŎŜΣ 
via un appel d'offres ouvert avec publicité belge. 
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10.6.14. Chèques-repas : 

Le montant du chèque-ǊŜǇŀǎ Ŝǎǘ ǇŀǎǎŞ ŘŜ сΣнл ϵ Ł сΣтл ϵ Ł ǇŀǊtir du 1er avril 2015. 

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

Un demi-jour de prestations donne droit à un chèque-repas.  

Il n'est pas octroyé de chèque-repas pour les absences 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 Ministère de la Région de Bruxelles-Capitale accorde des subsides dans le cadre des primes 
octroyées par la commune aux membres du personnel communal et du CPAS. 

Prime à la statutarisation : 

¶ ¦ƴ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜ мΦллл ϵ Ŝǎǘ ŀŎŎƻǊŘŞ ŎƘŀǉǳŜ ŀƴƴŞŜ ǇƻǳǊ ǘƻǳǘ ŀƎŜƴǘ ŀȅŀƴǘ Ŧŀƛǘ ƭϥƻōƧŜǘ ŘϥǳƴŜ 
nomination entre le 1er janvier et le 31 décembre tant au niveau de la commune que du CPAS. 

¶ Eƴ нлмоΣ оΦллл ϵ ƻƴǘ ŞǘŞ ǇŀȅŞǎ Ł ŎƻƴŎǳǊǊŜƴŎŜ ŘŜ нΦллл ϵ ǇƻǳǊ ƭŀ ŎƻƳƳǳƴŜ Ŝǘ мΦллл ϵ ǇƻǳǊ ƭŜ 
CPAS. 

¶ [ŀ ŎƻƳƳǳƴŜ ŀ ǊŜœǳ ǳƴ ǎǳōǎƛŘŜ ŘŜ нΦллл ϵ ǇƻǳǊ ƭΩŀƴƴŞŜ нлмпΦ !ǳŎǳƴ ǎǳōǎƛŘŜ ƴΩŀ ŞǘŞ ǾŜǊǎŞ ŀǳ 
CPAS. 

Prime à la vie chère : 

¶ Dans le cadre d'une prime à la vie chère octroyée au personnel de la commune et du CPAS qui 
réside dans la Région de Bruxelles-Capitale, nous avons bénéficié des subsides suivants pour 
les 3 dernières années : 

 
ANNEE 

 

 
COMMUNE 

 

 
CPAS 

 

 
2012 

 

 
ссΦлууΣпм ϵ 

 
плΦтулΣтм ϵ 

 
2013 

 

 
момΦпнлΣут ϵ 

 
урΦросΣлл ϵ 

 
2014 

 

 
монΦнфсΣтл ϵ 

 
флΦсулΣпл ϵ 

Prime linguistique : 

¶ 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 rôle 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 accordé 
pour les primes linguistiques octroyées aux membres du personnel communal et du CPAS. 

 
ANNEE 

 

 
COMMUNE 

 

 
CPAS 

 

 
2012 

 

 
пусΦнср ϵ 

 
мрсΦпнт ϵ 

 
2013 

 

 
рмсΦрлмΣтм ϵ 

 
мстΦлппΣтт ϵ 
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2014 

 
- - 

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

¶ transmis à la Région dans le courant du 1er trimestre 2015. 

10.6.16. Remarque : 

Si une partie des tâches du service peut être planifiée, une grande partie de celles-ci ne peut être 
anticipée, à savoir : 

¶ Les interruptions de carrière; 

¶ 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, congés de maternité et parentaux; 

¶ Les procédures disciplinaires; 

¶ Les mises en disponibilité; 

¶ Les accidents de travail; 

¶ Les contrôles médicaux; 

¶ Les démissions et licenciements 

¶ 9ǘŎΧ 

10.7. Dossiers soumis au collège : 

Le service du Personnel a présenté 621 rapports au collège et 54 délibération du conseil  entre le 
1er juillet 2014 et le 30 juin 2015. Les dossiers traités par le service concernent principalement : 

¶ Prévisions budgétaires et modifications budgétaires concernant 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 à l'essai et à titre définitif; 

¶ Gestion des carrières (codes 2 et 3); 

¶ Gestion des dossiers concernant les contrats d'apprentissage type II (CEFA et article 60); 

¶ Subsides ACS et Maribel; 

¶ Accidents de travail; 

¶ Demandes de congé; 

¶ Chèques-repas; 

¶ Fonds social; 

¶ Médecine du travail; 

¶ Mises en disponibilité; 

¶ Subsides en matière de personnel; 

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

¶ Ecartements, congés de maternité/paternité et parental; 

¶ Procédures disciplinaires; 

¶ Paiement heures supplémentaires; 

¶ Frais de parcours; 

¶ Primes diverses. 
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11. SERVICE SOCIAL DU PERSONNEL 

11.1. Effectif   

¶ 3 secrétaires techniques-chefs / Temps-plein 

11.2. Missions du service Υ 5Ŝ ƭΩŀǇǇǳƛ ŦƛƴŀƴŎƛŜǊ Ł ƭΩƻǊŜƛƭƭŜ ŀǘǘŜƴǘƛǾŜ 

[Ŝǎ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊǎ ŘŜ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ŎƻƳƳǳƴŀƭŜ ŘŜ WŜǘǘŜ ǇŜǳǾŜƴǘ ǎŜ ǘƻǳǊƴŜǊ ǾŜǊǎ ŎŜ ǎŜǊǾƛŎŜ ǇƻǳǊ 
ƻōǘŜƴƛǊ ǳƴŜ ŀƛŘŜ ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ǳƴ ǇǊƻōƭŝƳŜ ŘΩƻǊŘǊŜ ǎƻŎƛŀƭΣ ŦŀƳƛƭƛŀƭ ƻǳ ŦƛƴŀƴŎƛŜǊΦ 5ŀƴǎ ƭŀ ŦƻǳƭŞŜΣ ƭŜ 
Fonds social du Personnel a été créé en vue d'octroyer, sous certaines conditions, un prêt sans 
intérêt remboursable par échelonnement. Durant l'exercice considéré, 16 dossiers de demande 
d'intervention ont abouti.  

D'autre part, l'assistant social reçoit, en tant que personne de confiance, certains membres du 
personnel pour des problèmes relatifs au harcèlement sur le lieu de travail ou aux relations 
difficiles entre collègues ou entre travailleurs et leur hiérarchie. En offrant une oreille attentive, 
en toute confiance, un conflit peut souvent être réglé grâce à une concertation, sans escalade. 

[Ŝǎ ŎŜƴǘŀƛƴŜǎ ŘΩƛƴǘŜǊǾŜƴǘƛƻƴǎ ŀƴƴǳŜƭƭŜǎ ŘŞƳƻƴǘǊŜƴǘ ǉǳŜ ŎŜ ǎŜǊǾƛŎŜ ǎƻŎƛŀƭ Ŝǎǘ Ǉƭǳǎ ǉǳŜ ƧŀƳŀƛǎ ǳƴŜ 
nécessité pour garantir le bien-être du personnel communal. Complémentairement à ce travail 
dédié aux membres du personnel communŀƭΣ ǾƛŜƴƴŜƴǘ ǎΩŀƧƻǳǘŜǊ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘŜǎ ǘŃŎƘŜǎ ǎƻŎƛŀƭŜǎ Ł 
ŘŜǎǘƛƴŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ǇƻǇǳƭŀǘƛƻƴ Ŝǘ ǉǳƛ ƻƴǘ ǳƴ ƭƛŜƴ ƛƴŘƛǊŜŎǘ ŀǾŜŎ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ : 

¶ 5ŞŎƭŀǊŀǘƛƻƴ ŘŜ Řƻƴ ŘΩƻǊƎŀƴŜǎ : 39 dossiers 

¶ 5ŞŎƭŀǊŀǘƛƻƴ ŀƴǘƛŎƛǇŞŜ ǊŜƭŀǘƛǾŜ Ł ƭΩŜǳǘƘŀƴŀǎƛŜ : 90 dossiers 

¶ Demande de tarifs pǊŞŦŞǊŜƴǘƛŜƭǎ ǇƻǳǊ ƭŀ ŎŀƴǘƛƴŜΣ ƭŜǎ ƎŀǊŘŜǊƛŜǎ Ŝǘ YƛŘǎΩ IƻƭƛŘŀȅǎ :  546 dossiers 

¶ Visites à domicile : 51 visites 

¶ Allocation de relogement (remplace, depuis le 01/02/2014 les « ADIL », allocation de 
déménagement-installation et intervention dans le loyer) : 22 dossiers 

¶ Fonds social du personnel : 22 dossiers 
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12. EXPERT EN MATIERE DE PERSONNEL ET DE BUDGET 

9ƴ ŜȄŞŎǳǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƻǊŘƻƴƴŀƴŎŜ Řǳ р ƳŀǊǎ нллфΣ ƳƻŘƛŦƛŀƴǘ ƭŀ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ƭƻƛ ŎƻƳƳǳƴŀƭŜΣ ƭŜ ŎƻƭƭŝƎŜ ŘŜǎ 
Bourgmestre et Echevins a adopté, en séance du 5 avril 2011, une nouvelle structure en ce qui 
concerne la gestion du personnel communal, hors personnel enseignant. 

¦ƴ ƎŜǎǘƛƻƴƴŀƛǊŜ ŘŜǎ ǊŜǎǎƻǳǊŎŜǎ ƘǳƳŀƛƴŜǎ ŀ ŞǘŞ ŘŞǎƛƎƴŞΣ ǇƭŀŎŞ ǎƻǳǎ ƭΩŀǳǘƻǊƛǘŞ Řǳ {ŜŎǊŞǘŀƛǊŜ 
communal ; 

Le responsable du service du Personnel a été désigné Ŝƴ ǉǳŀƭƛǘŞ ŘΩŜȄǇŜǊǘ Ŝƴ tŜǊǎƻƴƴŜƭκ.ǳŘƎŜǘΣ 
ǎƻǳǎ ƭΩŀǳǘƻǊƛǘŞ Řǳ wŜŎŜǾŜǳǊ ŎƻƳƳǳƴŀƭ Τ 

Le service du Personnel est resté dans le département « Support ». 

[ŀ ǎǘǊǳŎǘǳǊŜ ŀ ŞǘŞ ƳƻŘƛŦƛŞŜΣ Ł ǇŀǊǘƛǊ Řǳ мŜǊ Ƴŀƛ нлмоΣ Ŝƴ ǊŀǘǘŀŎƘŀƴǘ ƭΩŜȄǇŜǊǘ Ŝƴ ƳŀǘƛŝǊŜ ŘŜ 
législation et de budget relatifs au personnel au département « Support ». 

12.1. Effectif du service 

¶ Le service compte actuellement un agent. 

12.2. Missions du service 

[ΩŜȄǇŜǊǘ Ŝƴ ƳŀǘƛŝǊŜ ŘŜ ƭŞƎƛǎƭŀǘƛƻƴ Ŝǘ ŘŜ ōǳŘƎŜǘ ǊŜƭŀǘƛŦǎ ŀǳ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜ Ŝƴ ŎƻƴŎŜǊǘŀǘƛƻƴ ŀǾŜŎ 
le Receveur ŎƻƳƳǳƴŀƭΣ Ŝƴ ŎŜ ǉǳƛ ŎƻƴŎŜǊƴŜ ƭΩŀǎǇŜŎǘ ŦƛƴŀƴŎƛŜǊ ŘŜ ǎŀ ƳƛǎǎƛƻƴΦ 

Lƭ Ŝǎǘ ŎƘŀǊƎŞ ŘŜ ƭΩŞƭŀōƻǊŀǘƛƻƴ Ŝǘ Řǳ ǎǳƛǾƛ Řǳ ōǳŘƎŜǘ Ŝƴ ƳŀǘƛŝǊŜ ŘŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭΦ Lƭ ǎǳƛǘ ŘŜ ǇǊŝǎ ƭŀ 
consommation du budget et communique aux autorités toute information utile dans ce domaine. 

En concertation avec la direction Support, le service a également pour mission la révision des 
règlements communaux en matière de personnel. Des propositions sont formulées de façon 
proactive en vue de résoudre les problématiques identifiées et de faciliter la ƳƛǎŜ Ŝƴ ǆǳǾǊŜ ŘŜǎ 
stratégies en matière de gestion des ressources humaines. 

[ΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜ ŎŜǎ Ƴƛǎǎƛƻƴǎ ǎŜ ŘŞǊƻǳƭŜ Ŝƴ ŞǘǊƻƛǘŜ ŎƻƭƭŀōƻǊŀǘƛƻƴ ŀǾŜŎ ƭŜ ƎŜǎǘƛƻƴƴŀƛǊŜ ŘŜǎ 
ressources humaines et le responsable du service du Personnel. 

12.3. Achèvements 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 dernière mise à jour complète du cadre organique permanent datait du 17 
décembre 1997; il s'agissait, à l'époque, de délibérations du conseil arrêtant les nouveaux cadres 
organiques du personnel communal et de la police au 1er janvier 1998 en application de la Charte 
sociale. 

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

12.3.2. Règlement de travail du personnel communal 

Le conseil communal a adopté, le 1er avril 2015, la neuvième modification du règlement de travail 
du personnel communal. 
Cette modification était nécessaire afin d'intégrer les modifications de législation introduites par 
la loi du 28 février 2014 complétant la loi du 4 août 1996 relative au bien-être des travailleurs lors 
de l'exécution de leur travail quant à la prévention des risques psychosociaux au travail dont, 
notamment, la violence et le harcèlement moral et sexuel 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 certaines catégories de  
membres du personnel désignés à la direction journalière d'une équipe par le Secrétaire 
communal. 

La modification n°36 du statut modifie en profondeur le système des allocations pour diplôme, 
avec effet au 1er janvier 2015. 

12.3.4. Statut administratif 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 incompatibilités. 

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 modification n°32 a été adoptée en séance du 27 mai 2015. 

12.3.5. Octroi de titre repas aux membres du personnel 

Le conseil communal a, en séance du 28 janvier 2015, abrogé le règlement du 27 octobre 2010 
portant octroi de façon permanente de chèques-repas à partir de 2011 à tous les membres du 
personnel, quel que soit leur statut, à l'exclusion du personnel enseignant. 
Un nouveau règlement a été adopté par la même délibération du conseil. 
Ce nouveau règlement tient compte des changements introduits par l'arrêté royal du 29 juin 2014 
modifiant l'article 19bis de l'arrêté royal du 28 novembre 1969 pris en exécution de la loi du 27 
juin 1969 révisant l'arrêté-loi du 28 décembre 1944 concernant la sécurité sociale des travailleurs. 
L'intervention de l'employeur a été augmentée de 50 eurocent par titre-repas octroyé; la 
commune prenant en charge une participation financière de 5,57 EUR dans le coût de chaque 
titre-repas octroyé. 

12.3.6. Prime à la vie chère 

Le conseil communal a décidé, en séance du 24 septembre 2014, d'octroyer une prime à la vie 
chère aux agents qui sont inscrits au registre de la population d'une des communes de la Région 
de Bruxelles-Capitale, pour la période du 1er janvier au 31 décembre 2014. 
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13. COMMUNICATION ET IMPRIMERIE 

13.1. Communication 

13.1.1. Effectif du service 

¶ 3 secrétaires d'administration (journalistes) dont un responsable du service Communication 

¶ 1 secrétaire technique (graphiste) 

¶ 1 secrétaire administratif qui prend également en charge le travail de mise en page 

13.1.2. Information à la population 

Le journal communal Jette Info et  le site internet communal sont les principaux outils 
ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭϥŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ŎƻƳƳǳƴŀƭŜ ǾŜǊǎ ƭŀ ǇƻǇǳƭŀǘƛƻƴΦ [Ŝǎ ŀƴƴƻƴŎŜǎ ŘΩŞǾŞƴŜƳŜƴǘǎ Ŝǘ 
ŘΩŀŎǘƛƻƴǎ ƻǊƎŀƴƛǎŞǎ ǇŀǊ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ŎƻƳƳǳƴŀƭŜ ƻƴǘ ŜǎǎŜƴǘƛŜƭƭŜƳŜƴǘ ŞǘŞ ŘƛŦŦǳǎŞŜǎ ǇŀǊ ƭŜ ōƛŀƛǎ 
Řǳ ƧƻǳǊƴŀƭΦ [Ŝǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǉǳƛ ŎƻƴŎŜǊƴŀƛŜƴǘ ǳƴ ǉǳŀǊǘƛŜǊ Ŝƴ ǇŀǊǘƛŎǳƭƛŜǊ ƻƴǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ Ŧŀƛǘ ƭΩƻōƧŜǘ 
ŘΩǳƴ ŀǾƛǎ ǘƻǳǘŜǎ-boîtes dans le quartier concerné. Ces avis toutes-boîtes portaient avant tout sur 
ƭŜǎ ŎƘŀƴǘƛŜǊǎ Ŝƴ ƳŀǘƛŝǊŜ ŘΩŜǎǇŀŎŜ ǇǳōƭƛŎΣ ƭŜǎ ȊƻƴŜǎ ŘŜ ǎǘŀǘƛƻƴƴŜƳŜƴǘ Ŝǘ ŘŜǎ ŞǾŞƴŜƳŜƴǘǎ 
ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜǎΦ 5ΩŀǳǘǊŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ƻƴǘ ŞǘŞ ŘƛǎǘǊƛōǳŞǎ όōǊƻchures, dépliants, 
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) sur 
baǎŜ ŘŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǊŜŎǳŜƛƭƭƛŜǎ ŀǳǇǊŝǎ ŘŜǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ŎƻƳƳǳƴŀǳȄ Ŝǘ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ 
d'intérêt général extérieures à l'administration. Le tirage s'élève à 23.500 exemplaires. Le journal 
est entièrement bilingue et imprimé en quadrichromie. Le lay-out du Jette Info a été entièrement 
modifié en mars 2014.  

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

Le Jette Info contient des informations pratiques dans tous les secteurs de la vie communale. Des 
initiatives privées ou des renseignements fournis pŀǊ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ƛƴǎǘƛǘǳǘƛƻƴǎ ǎƻƴǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ǊŜƭŀȅŞǎΣ 
ǇƻǳǊ ŀǳǘŀƴǘ ǉǳΩƛƭǎ ǎƻƛŜƴǘ ŘΩƛƴǘŞǊşǘ ƎŞƴŞǊŀƭ Ŝǘ ǉǳΩƛƭǎ ŎƻƴŎŜǊƴŜƴǘ ƭŜǎ WŜǘǘƻƛǎΦ 

Un dossier de 1 à 7 pages est intégré dans quasi tous les numéros du Jette Info. De juillet 2014 à 
juin 2015, les thèmes suivants ont été mis à la une : « Vacances d'été - En route vers la nature !  », 
« 1er septembre 2014 - Marché annuel de Jette - Le plein d'ambiance et d'animations », « 
Nouvelle saison de Classique à l'Abbaye », « Gestion durable de l'énergie - Une priorité à Jette », « 
Du 12 au 14 décembre 2014 - Marché de Noël », « Bonne année 2015 », « Budget 2015 - 
Répondre aux besoins des Jettois », « Le table-emploi au service des Jettois », « 25 et 26 avril 
2015 - млŝƳŜ ŞŘƛǘƛƻƴ ŘŜ ƭϥ!ǊǘƛŜǎǘŜƴǇŀǊŎƻǳǊǎ ŘΩ!ǊǘƛǎǘŜǎ ηΣ ζ aŀƛΣ ƭŜ mois de l'Environnement », « 
Plan Communal de Stationnement - Donnez votre avis ».  

Pour la distribution, le service fait appel à l'ALE, vu que le marché privé n'offre plus un service 
adéquat. En étroite collaboration avec l'ALE, le service organise lui-même la distribution du Jette 
Info (définir les quartiers, contacts avec les distributeurs, contrôle de distribution, suivi des 
problèmes, ...).  
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[Ŝ ƧƻǳǊƴŀƭ ŎƻƳƳǳƴŀƭ ōŞƴŞŦƛŎƛŜ ŀǇǇŀǊŜƳƳŜƴǘ ŘΩǳƴŜ ōƻƴƴŜ ǾƛǎƛōƛƭƛǘŞ ŀǳǇǊŝǎ ŘŜ ƭŀ ǇƻǇǳƭŀǘƛƻƴΦ 
Nombreux sont les WŜǘǘƻƛǎ ǉǳƛ ŎƻƴƴŀƛǎǎŜƴǘ ƭŜ WŜǘǘŜ LƴŦƻΣ ǉǳƛ ǎŀǾŜƴǘ ǉǳΩƛƭǎ ȅ ǘǊƻǳǾŜǊƻƴǘ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ 
ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǎǳǊ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ŎƻƳƳǳƴŀƭŜ Ŝǘ ƭŀ ǾƛŜ Řŀƴǎ ƴƻǘǊŜ ŎƻƳƳǳƴŜΦ [ΩŜƴǉǳşǘŜ ŀƴƴǳŜƭƭŜ 
sur la satisfaction des citoyens permet de supposer que le Jette Info est attendu, lu et apprécié. Le 
nombre de personnes qui réagissent aux actions, campagnes et annonces relayées dans le journal 
en témoigne également. 

Le journal peut également être consulté via le site web communal. 

13.1.4. Site internet 

Depuis février 2014, la commune dispose d'un nouveau site internet. Jusqu'alors, l'ancienne 
version de www.jette.be était toujours en ligne, pareille à ce qu'elle était lors de son lancement 
en juin 2001.  

Depuis le lancement du nouveau site internet, le service Communication peut faire les 
adaptations nécessaires, à 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 
visiteurs sont mobiles (31% smartphones et 11% 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 
même structure que le site communal. 

13.1.5. Twitter 

Le service gère le compte twitter de la commune. Son but est d'atteindre un public spécifique, par 
le biais de messages courts à propos d'un événement ou d'une information particulière. 

13.1.6. Avis à la population 

28 avis à la population ont été distribués en 2014-2015 (28 en 2013-2014). Grâce à la publication 
mensuelle du Jette Info, les toutes-boîtes ont avant tout une vocation locale. Ils permettent une 
ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ŘŜ ǇǊƻȄƛƳƛǘŞ Řŀƴǎ ƭŜǎ ǉǳŀǊǘƛŜǊǎΦ [ŀ ǇƭǳǇŀǊǘ ŘŜ ŎŜǎ ŀǾƛǎ ƻƴǘ ǘǊŀƛǘ Ł ƭΩŜǎǇŀŎŜ ǇǳōƭƛŎ 
(travaux de rénovatioƴΣ ŘŜ ǊŞŀƳŞƴŀƎŜƳŜƴǘ ƻǳ ŘΩŞŎƭŀƛǊŀƎŜύΣ ŀǳȄ ȊƻƴŜǎ ŘŜ ǎǘŀǘƛƻƴƴŜƳŜƴǘΣ Ł ƭŀ 
propreté, à des mesures de circulation ou à des enquêtes publiques.  

13.1.7. Accueil du public 

Signalisation 

La signalisation des différentes infrastructures communales est suivie de près, en collaboration 
ŀǾŜŎ ƭŜǎ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƭŜǎ ŘŜ ŎŜǎ ōŃǘƛƳŜƴǘǎΦ [Ŝǎ ǇŀƴƴŜŀǳȄ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ƛƴŦǊŀǎǘǊǳŎǘǳǊŜǎ 
ŎƻƳƳǳƴŀƭŜǎ ƻƴǘ ŞǘŞ ǊŜƳǇƭŀŎŞǎ ǇŀǊ ŘŜ ƴƻǳǾŜŀǳȄ ǇŀƴƴŜŀǳȄΣ ƭŁ ƻǴ ŎΩŞǘŀƛǘ nécessaire.  

Une signalisation extérieure ainsi qu'un totem avec journal lumineux se trouvent sur le site de La 
Maison communale. Ce totem, situé à côté de l'entrée, permet l'annonce des heures d'ouverture, 
mais aussi d'événements ou d'informations importants. 

Information directe 

Régulièrement, 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, renseignements sur l'accessibilité des services ou les 
démarches à effectuer, contacts avec d'autres institutions publiques, ...). 

Les étudiants viennent aussi régulièrement au service Communication pour des travaux ayant un 
ǊŀǇǇƻǊǘ ŀǾŜŎ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ŎƻƳƳǳƴŀƭe ou la commune. 

Annuaire téléphonique 

http://www.jette.be/
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[Ŝǎ ŎƘŀƴƎŜƳŜƴǘǎ ǉǳƛ ƛƴǘŜǊǾƛŜƴƴŜƴǘ ŀǳ ƴƛǾŜŀǳ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ŎƻƳƳǳƴŀǳȄ ŘƻƛǾŜƴǘ 
être suivis, afin de permettre la mise à jour du texte inséré dans l'annuaire téléphonique sous la 
rubrique "Administrations communales - WŜǘǘŜέΦ 

13.1.8. Contacts avec la presse 

Communiqués de presse 

Des communiqués de presse sont envoyés, en fonction de l'actualité, par courriel aux 
correspondants des principaux quotidiens, périodiques, radios et télévisions belges et surtout 
bruxellois. 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 peuvent être organisées pour annoncer des événements ou 
en réaction à certains sujets traités dans la presse. Les journalistes reçoivent une farde de presse 
en différentes occasions (inaugurations, expositions, manifestations diverses, ...). 

13.1.9. Communication interne 

Journal du personnel 

[Ŝ ƧƻǳǊƴŀƭ Řǳ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭ ¢ŀƳ ¢ŀƳч ƴΩŀ Ŏƻƴƴǳ ǉǳΩǳƴŜ ǎŜǳƭŜ ǇǳōƭƛŎŀǘƛƻƴ ŀǳ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ƭŀ ǇŞǊƛƻŘŜ 
juillet 2014-Ƨǳƛƴ нлмрΦ [Ŝ ¢ŀƳ ¢ŀƳч ƴΩŀ Ǉŀǎ ŘŜ ŦǊŞǉǳŜƴŎŜ ŦƛȄŜ ŘŜ ǇǳōƭƛŎŀǘƛƻƴΦ Lƭ ƴΩŜǎǘ ŞŘƛǘŞ ǉǳŜ 
lorsque le service Communication a reçu ǎǳŦŦƛǎŀƳƳŜƴǘ ŘŜ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ŘΩŀǊǘƛŎƭŜǎ ŘŜǎ ŘƛǾŜǊǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ 
communaux pour réaliser un numéro complet. 

Revue de presse 

Le service est abonné à quatre quotidiens francophones et trois quotidiens néerlandophones. Les 
articles sur Jette ou sur des sujets susceptibles d'intéresser le personnel ou certains services sont 
ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞǎΦ [Ŝǎ ƳŜƳōǊŜǎ Řǳ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭ Ŝǘ ƭŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭ ŘŜǎ ŎŀōƛƴŜǘǎ ǇŜǳǾŜƴǘ ǎΩŀōƻƴƴŜǊ Ł ƭŀ 
ǊŜǾǳŜ ŘŜ ǇǊŜǎǎŜ ƻƴƭƛƴŜ Ŝǘ ǊŜŎŜǾƻƛǊΣ Řŀƴǎ ƭŜǳǊ ōƻƞǘŜ ƳŀƛƭΣ ǳƴŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ ŘΩŀǊǘƛŎƭŜǎΦ Lƭǎ ǇŜǳǾŜƴǘ 
également acŎŞŘŜǊ Ł ŎŜǘǘŜ ǊŜǾǳŜ ŘŜ ǇǊŜǎǎŜ Ǿƛŀ ƭΩƛƴǘǊŀƴŜǘΦ  

13.1.10. Relations publiques 

/ŀǊǘŜǎ ŘŜ ǾǆǳȄ  

tƻǳǊ ǇŜǊƳŜǘǘǊŜ ŀǳȄ ƳŜƳōǊŜǎ Řǳ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭ ŘŜ ǇǊŞǎŜƴǘŜǊ ƭŜǳǊǎ ǾǆǳȄ Řŀƴǎ ƭŜ ŎŀŘǊŜ ŘŜ ǊŜƭŀǘƛƻƴǎ 
ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭƭŜǎΣ ƴƻǘǊŜ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ǇǊƻŎǳǊŜ ŘŜǎ ŎŀǊǘŜǎ ŘŜ ǾǆǳȄ ŀǳȄ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ǎervices. Les 
ŎŀǊǘŜǎ ŘŜ ǾǆǳȄ нлмр ƻƴǘ ŞǘŞ ǇǊƛǎŜǎ Řǳ ǎǘƻŎƪ ŘŜǎ ŀƴƴŞŜǎ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘŜǎΦ 

Représentation de la commune 

Le service se charge de la conception et de la mise en forme des informations (documents ou 
panneaux) présentées par l'administration communale lors de réunions d'information, de salons, 
de manifestations diverses. 

Image de marque de la commune 

[Ŝ ǎŜǊǾƛŎŜ ǊŞŀƭƛǎŜ ŘŜǎ ŎŀǊǘŜǎ ŘŜ ǾƛǎƛǘŜ Ŝǘ ŎŀǊǘŜǎ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ǉǳƛ ǇŜǊƳŜǘǘŜƴǘ ŀǳȄ ƳŜƳōǊŜǎ Řǳ 
collège et du personnel de s'identifier, ainsi que des cartes d'identification pour les fonctions 
officielles.  

Graphisme, édition et reportages 

Au-delà de la collaboration qu'il apporte aux différents points évoqués ci-dessus, le service réalise 
des documents (conception, mise en page) pour l'ensemble de l'administration. 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 à Jette. [ŀ ǇƘƻǘƻǘƘŝǉǳŜ ƴǳƳŞǊƛǉǳŜ ŀƛƴǎƛ ŎƻƴǎǘƛǘǳŞŜ ƴŜ ŎŜǎǎŜ ŘŜ ǎΩŞǘƻŦŦŜǊΦ   

13.2. Imprimerie 

13.2.1. Effectif 

¶ 1 assistant ouvrier-chef (responsable de l'Imprimerie) 

¶ 1 adjoint ouvrier 

13.2.2. Activités 

L'atelier d'Imprimerie fournit les différents services communaux et asbl en documents divers : 
formulaires, avis toutes-boîtes, bulletins pour les élèves des écoles communales, affiches, 
invitations, programmes, enveloppes, catalogues, ... 85 % 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, l'Imprimerie assure en outre le pliage automatique de plusieurs centaines de milliers de 
documents. 

[ΩƛƳǇǊƛƳŜǊƛŜ ǇǊŜƴŘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ Ŝƴ ŎƘŀǊƎŜ ƭŀ ŎƻƴŦŜŎǘƛƻƴ ŘŜǎ ŎŀŘŜŀǳȄ ŘŜ ƧǳōƛƭŀƛǊŜǎΦ /ŜŎƛ ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŜ 
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 à la disposition des 
services communaux. 

Le recours à la couleur est devenu systématique pour les supports de communication. 
[ϥƛƳǇǊƛƳŜǊƛŜ ŎƻƳƳǳƴŀƭŜ Ŝǎǘ ŞǉǳƛǇŞŜ ŘŜ н ŎƻǇƛŜǳǊǎ ŎƻǳƭŜǳǊǎ ǉǳƛ ǇŜǊƳŜǘ ƭΩƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴ ŘŜ ǇŜǘƛǘǎ 
ǘƛǊŀƎŜǎ ŘΩƛƴǾƛǘŀǘƛƻƴǎΣ ŘŜ ŘŞǇƭƛŀƴǘǎ ƻǳ ŘΩŀŦŦƛŎƘŜǎ όŜƴǾƛǊƻƴ трΦллл ŎƻǇƛŜǎ ǇŀǊ ƳƻƛǎΣ ǘƻǳǎ ǘǊŀǾŀǳȄ 
ŎƻƴŦƻƴŘǳǎύΦ 9ƭƭŜ ŘƛǎǇƻǎŜ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴe machine de production qui permet des tirages plus 
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 toutes-boîtes, enveloppes et tous-
cartables (environ олΦллл ŎƻǇƛŜǎ ǇŀǊ Ƴƻƛǎύ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ŘΩǳƴŜ ƛƳǇǊƛƳŀƴǘŜ !нΦ /ƻƳǇǘŜ ǘŜƴǳ ŘŜ ŎŜǘ 
équipement, seule l'impression de documents en grand tirage doit encore être confiée à une 
firme privée (temps et coût).  
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14. CELLULE ADMINISTRATIVE COMMUNICATION ET NOUVELLES TECHNOLOGIES 
 

14.1. Effectif 

¶ Un secrétaire administratif-chef 

¶ Un secrétaire administratif (pensionné au 01 février 2015) 

La cellule administrative, commune aux services Communication (incluant l'Imprimerie), 
Accueil/Affichage/Expédition et Informatique, assure la gestion de l'intégralité du processus 
administratif du département, à savoir: 

¶ Décisions du collège et délibérations du conseil communal; 

¶ Gestion des marchés ordinaires et extra; 

¶ Etablissement et suivi des budgets et des modifications budgétaires; 

¶ Gestion des commandes et des factures; 

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

¶ Gestion des souscriptions aux services, appels à ressources et créances Iristeam (y compris les 
frais du personnel Iristeam); 

¶ Gestion des créances à adresser au CPAS. 
 

14.2. Caméras de surveillance 

Le Centre Informatique de la Région de Bruxelles-Capitale a été chargé de reprendre le 
développement et/ou le renouvellement du réseau de caméras existant par Zone de Police, 
idéalement via la fibre optique souterraine afin d'éviter le transit des images via la Basilique. 
Après plusieurs réunions de concertation interne, une liste de 35 sites a été retenue et répartie en 
3 phases (2016-18). 
Une étude de faisabilité est actuellement réalisée afin de rendre la première tranche de 17 sites 
opérationnelle courant 2016. 
 

14.3. Permanences des contributions 

Suite à la fermeture des antennes locales du SPF Finances courant 2009, une collaboration a à 
nouveau été demandée aux communes en juin 2015 afin de fournir une aide aux citoyens au 
niveau du remplissage de leur déclaration d'impôts. 
La salle polyvalente du bâtiment Theodor a accueilli 4.800 citoyens pour introduire leur 
déclaration d'impôts, confirmant ainsi le caractère indispensable de ce service. 
 

14.4. Expertise en marchés publics 

Cette cellule est non seulement amenée à traiter l'ensemble des marchés publics relatifs aux 
services Communication (y compris l'Imprimerie) et Nouvelles Technologies, mais elle consacre 
également beaucoup de temps à documenter voire confectionner des décisions pour d'autres 
services dépourvus de support en matière de marchés publics. 

14.5. Gestion des dépenses ordinaires et des acquisitions 

62 engagements ont été consacrés au paiement de l'ensemble des factures relatives à la gestion 
quotidienne de ses différentes composantes (budget ordinaire), à savoir: 
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Informatique: мтнΦутпϵ ¢±!/ 

Communication: мнлΦмооϵ ¢±!/ 

Imprimerie:   рнΦофмϵ ¢±!/ όȅ ŎƻƳǇǊƛǎ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴ ŘŜǎ ǇƘƻǘƻŎƻǇƛŜǳǊǎύ 

 

BUDGET EXTRAORDINAIRE - Description Montants TVAC 

Appareil photo 172,00 ϵ 

Tablettes 2.868,91 ϵ 

Douchette pour bibliothèque 267,50 ϵ 

Equipements informatiques (via e-cat CIRB) 38.485,00 ϵ 

Equipements informatiques (hors e-cat CIRB) 4.766,19 ϵ 

Equipements pour écoles FR 5.510,00 ϵ 

Equipements pour écoles NL 1.361,00 ϵ 

Stock "petit matériel" 2.478,00 ϵ 

MacBook 1.483,00 ϵ 

TOTAL GENERAL BUDGET EXTRA 57.391,60 ϵ 

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

Cette cellule a géré le renouvellement d'un parc de 27 photocopieurs en leasing triennal répartis 
dans différents bâtiments communaux. 
 Le suivi administratif de cette compétence a été transférée le 1er février 2015 au service Centrale 
d'achats. 
 

14.7. Gestion du parc de gsm/smartphones  

La cellule administrative assure la gestion du parc de gsm/smartphones + diverses tablettes et des 
abonnements roaming et data y relatifs. 
Le contrat "corporate" négocié avec Mobistar dans le cadre d'Irisnet2 couvre actuellement 
quelques 285 utilisateurs de gsm et smartphones divers. 
 
Cette compétence a également été transférée le 01/02/2015 au service Centrale d'achats.  
 

14.8. CIRB - Iristeam et Irisnet2 

Depuis la consolidation de l'équipe informatique à la date du 1er mai 2014, la cellule 
Communication & Nouvelles Technologies s'occupe des relations contractuelles avec le Centre 
Informatique de la Région de Bruxelles-Capitale, tant au niveau des appels à ressources et bons 
de souscription aux services proposés par le CIRB qu'au niveau de la facturation du personnel mis 
à disposition par sa filiale Iristeam. 
 
 La cellule gère également les déclarations de créances à adresser au CPAS (quote-part de 50% des 
frais liés au personnel IT, services Iristeam et lignes DATA).   
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15. ACCUEIL/AFFICHAGE/EXPÉDITION 

15.1. Effectif 

¶ 1 secrétaire administratif-chef, responsable du service Accueil/ Affichage/Expédition 

¶ 4,5 assistants administratifs 

¶ 1 adjoint administratif  

¶ 1 assistant ouvrier 

Le service Accueil assure d'une part l'accueil général de la Maison communale et d'autre part 
l'accueil qui se situe au rez-de-chaussée du bâtiment Theodor 108 qui dirige non seulement les 
visiteurs des services communaux du département Cadre de vie mais renseigne et donne accès 
ŀǳȄ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ƴƻƴ ŎƻƳƳǳƴŀǳȄ Řǳ ōŃǘƛƳŜƴǘ ό!ŎǘƛǊƛǎΣ ![9Σ /ǊƻƛȄ wƻǳƎŜΣΧύ 
Le service assure, par ailleurs, la gestion du courrier, la circulation interne de documents (entre 
services / entre la Maison communale, le bâtiment Theodor et les autres infrastructures) ainsi que 
l'affichage sur les panneaux communaux situés sur l'espace public et dans les infrastructures 
communales. 

15.2. Accueil 

Le comptoir d'accueil occupe une place centrale dans les halls d'entrée des deux bâtiments. La 
plupart des visiteurs s'y arrêtent lors de leur entrée dans le bâtiment. Les missions confiées aux 
hôtes(ses) d'accueil se sont diversifiées et leurs prestations couvrent une plage horaire étendue: 
les lundi, mardi et mercredi de 8h15 à 17h, le jeudi jusqu'à 19h et le vendredi jusqu'à 16h pour 
l'accueil général de La Maison communale. Chaque jour de 8h30 à 16h pour l'accueil à Theodor. 

Missions de l'accueil: 

¶ Accueil téléphonique et gestion du répondeur automatique; 

¶ Accueil des visiteurs au comptoir, annonce des personnes qui se présentent pour un rendez-
vous; 

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

¶ Remise de certains documents, délivrés par le service Démographie, pour lesquels un délai 
d'attente et donc une deuxième visite à l'administration sont nécessaires; 

¶ Information et remise de documentation, dépliants et brochures sur les activités communales 
ou les campagnes d'intérêt général; 

¶ Mise à jour du contenu des présentoirs sur lesquels figurent des dépliants et des brochures en 
tous genres à disposition du public. 

¶ Gestion de l'accès au site (pour les visiteurs qui se présentent en dehors des heures 
d'ouverture de l'administration 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 permanence Tax-On-Web; 

¶ Participation à des manifestations ou événements importants qui nécessitent la présence 
ŘϥǳƴόŜύ  ƘƾǘŜόǎǎŜύ ŘϥŀŎŎǳŜƛƭΣΧΦ 
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15.3. Affichage 

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

L'afficheur procède au placement et à l'enlèvement des affiches sur les panneaux du réseau 
d'affichage communal. 
Il s'occupe également de l'affichage électoral. 
Il se rend plusieurs fois pas semaine dans différentes infrastructures communales (Hôtel du 
/ƻƴǎŜƛƭΣ /ŜƴǘǊŜ ŘŜ {ŀƴǘŞΣ /ŜƴǘǊŜ ŎǳƭǘǳǊŜƭΣ ōƛōƭƛƻǘƘŝǉǳŜǎΣ ŞŎƻƭŜǎΣ ƛƴŦǊŀǎǘǊǳŎǘǳǊŜǎ ǎǇƻǊǘƛǾŜǎΣΧύ ŀŦƛƴ 
d'assurer la circulation interne du courrier entre les infrastructures . 

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

15.4. Expédition 

Le service prend en charge l'ouverture, l'indicatage, l'affranchissement et l'expédition du courrier. 
Il assure la mise sous enveloppe d'envois importants et traite les courriers recommandés. Une 
machine à affranchir avec rechargement en ligne est utilisée pour l'affranchissement du courrier à 
expédier. Les retours (pour adresse incorrecte) sont redirigés vers les services afin de permettre la 
mise à 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 (après visa du Secrétaire communal, du Bourgmestre 
et du directeur du département concerné), retirer le courrier à expédier et faire circuler les 
documents internes entre les différents services.  
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16. INFORMATIQUE 

16.1. Effectif 

¶ 1 IT Manager  (ressource Iristeam depuis le 16/09/2013) 

¶ 1 secrétaire technique-chef 

¶ 1 IS Engineer (ressource Iristeam depuis le 01/05/2014) 

¶ 3  IT Technicians (ressource Iristeam depuis le 01/05/2014) 

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

16.2. Composition du service Informatique de l'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  taux 
de recouvrement en ce qui concerne le support IT et la gestion de l'infrastructure. La répartition 
des tâches se fait de la façon suivante : 

16.2.1. IT Manager 

Le rôle de l'IT Manager est de gérer l'équipe informatique, les projets et les différentes demandes, 
de créer une synergie entre l'AC et le CPAS tout en maintenant le lien principal entre les différents 
services et l'informatique. Il vérifie aussi à maintenir la cohérence par rapport aux décisions prises 
par le collège. 

16.2.2. Implementation Manager 

L'Implementation Manager est chargé de gérer, implanter et  suivre les différents projets mis sur 
pied par le Project Manager. Sa mission actuelle au sein de l'AC et du CPAS est le remplacement 
des logiciels développés en interne par des solutions "grand public" soit propriétaires, soit Open 
Source. Son reporting se fait directement auprès de l'IT Manager avec lequel il collabore aussi à 
l'amélioration continue des services existants et conseille quant à la méthodologie à suivre pour la 
meilleure implantation possible. 

16.2.3. IS Engineer (Ingénieur Système) 

CŜǘǘŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜ Ŝǎǘ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƭŜ Řǳ ǊŞǎŜŀǳ ŘŜ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ Ŝǘ ŘŜǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ŀƴƴŜȄŜǎΦ {Ŝǎ 
compétences couvrent à la fois le développement et la maintenance des sujets suivants : 

¶ Infrastructure des serveurs 

¶ Gestion des serveurs virtuels 

¶ Gestion de la sécurité et de l'authentification de l'informatique communale 

¶ Réseau des infrastructures décentralisées (bibliothèques communales, par ex.) 

16.2.4. IT Technician 

/ŜǘǘŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜ Ŝǎǘ ƭŜ ǘŜŎƘƴƛŎƛŜƴ Ŝƴ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛǉǳŜ ŘŜ ƭΩŞǉǳƛǇŜΦ {ŀ Ƴƛǎǎƛƻƴ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭŜ ŎƻƴǎƛǎǘŜ Ł 
répondre aux dŜƳŀƴŘŜǎ ŘΩƛƴǘŜǊǾŜƴǘƛƻƴǎ ŘŜ ƭŀ ǇŀǊǘ ŘŜǎ ŀƎŜƴǘǎ ŘŜ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴΦ /Ŝǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ 
ŘΩƛƴǘŜǊǾŜƴǘƛƻƴ ǎƻƴǘ ŘƻƴŎ ŘŜ ǇǊŜƳƛŜǊ ƴƛǾŜŀǳΦ 9ƴ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ŎƻƳǇƭŜȄƛǘŞ Řǳ ǇǊƻōƭŝƳŜΣ ƛƭ ǇŜǳǘ 
alors en référer aux autres membres de l'équipe support, voire à l'IS Engineer afin de trouver une 
solution. Ses responsabilités sont les suivantes : 

¶ Interventions informatiques de premier et de deuxième niveau 

¶ Déploiements de matériel 
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16.3. Répartition des tâches du service Informatique - ITIL 

[ΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ǘŃŎƘŜǎ Řǳ ǎŜǊǾƛŎŜ LƴŦƻǊƳŀǘƛǉǳŜ Ǉeuvent être regroupées en trois catégories 
distinctes, à savoir : 
 

¶ la production; 

¶ le maintien de la production; 

la recherche et le développement de projets. 

Tous les membres de l'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 à des demandes d'utilisateurs 
ou l'aboutissement de projets spécifiques. 

On y retrouve les profils suivants : Implementation Manager et IS engineer. 

16.3.2. Le maintien de la production 

Lƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘŜ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ǘŃŎƘŜǎ ŎƻƴǎŜǊǾŀǘƻƛǊŜǎ ŘŜǎǘƛƴŞŜǎ Ł ŦŀƛǊŜ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŜǊ ŘŜ ƳŀƴƛŝǊŜ 
ƻǇǘƛƳŀƭŜ ƭΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛǉǳŜ ŎƻƳƳǳƴŀƭΦ 9ǎǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ŎƻƳǇǊƛǎŜ ƭŀ ǇǊƻŘuction de 
données pour les services. 

Cette charge de travail est prioritaire et non compressible. Elle est de loin la plus conséquente, 
ōƛŜƴ ǉǳΩŜƭƭŜ ƴŜ ǇŜǊƳŜǘǘŜ Ǉŀǎ ƭŜ ŘŞǾŜƭƻǇǇŜƳŜƴǘ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛǉǳŜ ŘŜ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴΦ 

On y retrouve le profil suivant : IT technician. 

16.4. Recherche et Développement de projets 

16.4.1. Recrutement d'un Implementation Manager 

Les applications métiers développées en interne à l'administration communale arrivant en fin de 
vie de par l'évolution technologique inévitable, il a été décidé de les remplacer progressivement. 
Pour ce faire, un Implementation Manager a été recruté. Ce dernier permet de décharger l'IT 
Manager de la recherche de solutions professionnelles en remplacement des applications métiers 
développées en interne et d'effectuer le suivi lors de leur mise en route au sein de l'AC. 

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

Fin 2014, suite au départ du développeur local, l'administration communale a décidé de 
remplacer progressivement les logiciels développés en interne par des solutions disponibles dans 
le commerce. Ces solutions peuvent être soit propriétaires (support assuré), soit Open Source 
(support simple géré en interne).  

Actuellement, les applications suivantes ont été identifiées comme devant être remplacées en 
priorité : 

¶ Gestion des SAC et suivi des créances; 

¶ Gestion du contrôle du stationnement; 

¶ Gestion des cartes de riverains; 

¶ Gestion des plaines de vacances. 
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A côté du remplacement, l'administration a émis le souhait d'intégrer de nouvelles applications à 
leur parc logiciel: 

¶ Gestion des formations, compétences et plans de carrière du personnel communal, Who's who 
communal; 

¶ Gestion des candidatures et recrutements; 

¶ Gestion des crèches communales. 

Pour 2016, un nouveau groupe d'applications sera à son tour remplacé. 

16.4.3. Recrutement d'un troisième IT Technician 

Au vu du nombre croissant de demandes d'interventions aussi bien sur le site de l'administration 
que celui du CPAS, l'engagement d'un troisième technicien IT a été validé début 2015. Après une 
période de formation en interne, le nouveau technicien est dorénavant indépendant et déssert 
principalement les sites externes. 

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 ISO 9001. Les mesures 
nécessaires ont été prises suite à la demande d'actions correctives formulée lors des audits 
externes à propos du fonctionnement de l'informatique. 

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

16.4.5. Migration Irisnet CPAS & fin de la connexion "Publilink" 

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

Dans un souci d'optimisation de la bande passante à l'administration communale et au CPAS, un 
serveur équipé d'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, 
ǊŞǎŜŀǳȄ ǎƻŎƛŀǳȄΣ ǎƛǘŜǎ ǇƻǳǊ ŀŘǳƭǘŜǎΧ Ǌƛǎǉǳŀƴǘ ŘŜ ƳŜǘǘǊŜ ǇƻǘŜƴǘƛŜƭƭŜƳŜƴǘ Ł Ƴŀl la sécurité 
informatique et ce à l'insu même de l'utilisateur. 

Si un utilisateur souhaite malgré tout accéder à 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 à 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 par le comité 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 l'administration communale de Jette, étudie les 
différentes pistes pour une informatique durable.  

Des actions concrètes sont déjà 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 "livre vert" est en cours de rédaction à l'administration communale pour améliorer la situation 
à l'ensemble de l'administration. Il sera disponible fin 2015. 

16.4.9. Interconnexion AC/CPAS 

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

Concrètement, cela signifie que toute intervention technique sur les deux réseaux ne nécessite 
plus d'intervenir 2 fois pour conserver la cohérence entre les 2 entités. De manière plus 
pragmatique, cela permet aussi à l'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'administration communale, en partenariat avec le CIRB a migré vers Irisnet 2. Ceci ayant pour 
effet d'augmenter la bande passante à 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 manière à rendre la 
gestion de service toujours simple et standard mais aussi afin de respecter les normes 
correspondant à 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 la Smart City 

La modernisation de l'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 ville 
intelligente sont le réseau Wifi public Urbizone, développé en partenariat avec le CIRB, 
permettant aux citoyens de se connecter gratuitement dans les lieux publics. A côté de cela, la 
visibilité de l'administration communale sur l'Internet est aussi mise en avant à travers sa page 
Facebook ainsi que sa page Linkedin.  

Le site Web communal permet aussi d'accéder au e-guichet ou à IrisBox pour commander des 
documents en ligne.  

La sécurité du citoyen étant au centre des préoccupations de tous, l'administration, en 
collaboration avec le CIRB, développe aussi son réseau de 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 après avoir donné un "coup de jeune" (ajout de mémoire, échange de 
carte-ƳŝǊŜΧύΦ /Ŝ ǊŜŎȅŎƭŀƎŜ ŀ ǇŜǊƳƛǎ ŀƛƴǎƛ ŘŜ ǊŜƳŜǘǘǊŜ Ŝƴ ŦƻƴŎǘƛƻƴ Ǉƭǳǎ ŘŜ тл ƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊǎΣ 
équivalent à une économie non négligeable estimée à 35000 euros malgré un investissement 
minimale de 500 euros. 

16.4.14. Traitement des déchets informatiques 

L'informatique reste malheureusement un poste où les déchets sont nombreux et polluants, 
l'administration communale s'attèle donc à réduire sa quantité de déchets électroniques. Ainsi la 
quantité annuelle produite devra rester inférieure à 350 Kg. 

16.4.15. Statistiques du Helpdesk 

Le helpdesk traite environs 2000 demandes d'interventions (incidents) par an, soit en moyenne 10 
tickets par jour. A cela s'ajoute les demandes programmées, d'urgence et quotidiennes qui 
représentent environ 4 à 5 tickets complémentaires. De plus, de nombreuses interventions 
requièrent plusieurs actions qui sont réparties et coordonnées entres les différents profils 
techniques (dites "Multi-compétences). 

Nous travaillons donc sur une moyenne estimée de 18 tickets par jour. 

1. Source des demandes 

 

Jet'Help : le succès de l'interface reste croissant. Par rapport à l'année dernière, on constate une augmentation de 
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près de 10% ! 

2. Localisation des demandes 

 

Les demandes proviennent de plusieurs endroits différents requérant des déplacements très réguliers, même si la 

source majeure reste le batiment central. 

3. Répartition des interventions 

 

Comme on peut le constater ici, les résolutions de tickets se font par l'équipe technique en général. Les demandes 

de développement devront s'estomper en 2016 suite au remplacement progressif des logiciels requièrant des 

développements internes. 

4. Répartition des tickets par type 
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Près de deux tiers des tickets concernent des incidents ; le reste étant des demandes d'achat de matériel, de prêt 

ou de services. 

5. Répartition des tickets par type 
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17. SERVICE CENTRALE D'ACHATS 

17.1. Effectif du service 

17.1.1. Bureau 

¶ м ǎŜŎǊŞǘŀƛǊŜ ŘΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ όǇƭŜƛƴ ǘŜƳǇǎύ 

¶ 3 assistantes administratives (2 pleins temps et un 4/5ème temps) 

17.1.2. Magasin 

¶ 2 assistants ouvrier fonction magasinier plein temps (magasin maison communale) 

¶ 1 adjoint ouvrier fonction magasinier plein temps (magasin maison communale) 

¶ 1 assistant ouvrier fonction magasinier mi-temps (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 
ŦƻǳǊƴƛǘǳǊŜǎ ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜǎ ŀǳ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŜƳŜƴǘ ŘŜ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ŎƻƳƳǳƴŀƭŜΣ ŘŜǎ ŎǊŝŎƘŜǎΣ ŘŜǎ 
écoles, des installations sportives et culturelles, par procédures négociées, aǇǇŜƭǎ ŘΩƻŦŦǊŜǎ Ŝǘ 
adjudications, sachant que certains autres marchés et commandes spécifiques sont gérés par les 
services eux-mêmes. 

17.1.4. Service extraordinaire 

[ΩŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻƴ ŘŜ ƳƻōƛƭƛŜǊ ŘŜ ōǳǊŜŀǳ ǇƻǳǊ ƭŜǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ŎƻƳƳǳƴŀǳȄ ǇƻǳǊ ǳƴ Ƴƻƴǘŀƴǘ ǘƻǘŀƭ ¢±!/ ŘŜ 
91.540Σсм ϵΦ 

[ΩŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻƴ ŘŜ ƳƻōƛƭƛŜǊ ǎŎƻƭŀƛǊŜ ǇƻǳǊ ƭŜǎ ŞŎƻƭŜǎ ŎƻƳƳǳƴŀƭŜǎ ǇƻǳǊ ǳƴ Ƴƻƴǘŀƴǘ ǘƻǘŀƭ ¢±!/ ŘŜ 
ууΦнфуΣно ϵΦ 

L'acquisition de matériel "literie, jeux, matériel de puériculture, matériel de psychomotricité, 
matériel de cuisine, mobilier et appareils électroménagers pour l'aménagement des crèches 
ŎƻƳƳǳƴŀƭŜǎ Ϧ5ƻǊŞƳƛǊƻƛǊϦ Ŝǘ ϦtƻǳŦ Ŝǘ /ŀǊƻƭƛƴŜϦ ǇƻǳǊ ǳƴ Ƴƻƴǘŀƴǘ ǘƻǘŀƭ  ¢±!/ ŘŜ стΦлннΣумϵΦ  

[ΩŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŦǊƛƎƻ ǇƻǳǊ ƭŜ ŎŀōƛƴŜǘ ŘŜ aw - Open VLD pour un montant  total TVAC de 215,- ϵΦ 

Le montant total des acquƛǎƛǘƛƻƴǎ ŜŦŦŜŎǘǳŞŜǎ ŀǳ ǎŜǊǾƛŎŜ ŜȄǘǊŀƻǊŘƛƴŀƛǊŜ ǇƻǳǊ ƭŀ ǇŞǊƛƻŘŜ ǎΩŞƭŝǾŜ Ł 
нптΦлтсΣсрϵ ¢±!/Φ  

17.1.5. Service ordinaire 

¶ Marchés publics 

[Ŝ ǎŜǊǾƛŎŜ ŎŜƴǘǊŀƭŜ ŘΩŀŎƘŀǘǎ ŀ ǇǊƻŎŞŘŞ Ł ƭΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘ Ŝǘ ŀǳ ǎǳƛǾƛ ŘŜ ƭΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ ŘŜǎ ƳŀǊŎƘŞǎ 
publics suivants : 

  
 

Intitulé du marché 
 

Type de marché Type de procédure Montant annuel  

 
Achat de papier A4 

 
Fournitures Négociée sans publicité 37.500 ϵ 

 
Achat d'enveloppes 

 
Fournitures Négociée sans publicité 10.000 ϵ 

Achat de fournitures 
scolaires classiques 

Fournitures Négociée sans publicité 79.091 ϵ 

Achat de matériel 
didactique 

Fournitures Négociée sans publicité 78.891  ϵ 



 Erreur ! Utilisez l'onglet Accueil pour appliquer Heading 1 au texte que vous souhaitez faire apparaître 
ici. - Erreur ! Utilisez l'onglet Accueil pour appliquer Heading 2 au texte que vous souhaitez faire apparaître ici.  
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Achat de produits 
pharmaceutiques 

Fournitures Négociée sans publicité 8.000 ϵ 

Achat de produits 
d'entretien 

Fournitures Négociée sans publicité 50.000 ϵ 

Achat de fournitures 
hygiéniques 

Fournitures Négociée sans publicité 44.000 ϵ 

Location de vêtements de 
signalisation 

Services Négociée sans publicité 36.000 ϵ 

 
Achat de carburant 

 
Fournitures 

Adhésion au marché de la 
commune d'Ixelles  

agissant en tant que 
Centrale de marchés - 

Adjudication 

80.000 ϵ 

Poste Services 

Adhésion au marché de la 
commune d'Ixelles  

agissant en tant que 
Centrale de marchés - 

Adjudication 

133.000 ϵ 

 
Achat de gasoil de chauffage 

 
Fournitures 

Adhésion au marché de la 
commune d'Ixelles  

agissant en tant que 
Centrale de marchés - 

Négociée sans publicité 

160.000 ϵ 

Achat de consommables 
informatiques 

Fournitures Négociée sans publicité 40.000 ϵ 

 
Achat de matériel de bureau 

 
Fournitures Négociée sans publicité 15.000 ϵ 

Achat de la masse 
d'habillement 

Fournitures Négociée sans publicité 58.050 ϵ 

Entretien  de la masse 
d'habillement 

Services Négociée sans publicité 5.000 ϵ 

Achat de matériel de 
plomberie 

Fournitures Négociée sans publicité 19.улл ϵ 

 
Achat de matériel électrique 

 
Fournitures Négociée sans publicité 16.500 ϵ 

 
Achat de matériel serrurerie 

 
Fournitures Négociée sans publicité 11.100 ϵ 

Achat de matériel de 
peinture 

Fournitures Négociée sans publicité 7.700 ϵ 

 
Achat d'outillage 

 
Fournitures Négociée sans publicité 13.350 ϵ 

Achat de matériel de 
menuiserie 

Fournitures Négociée sans publicité 14.750 ϵ 

 
 

[Ŝ Ƴƻƴǘŀƴǘ ǘƻǘŀƭ ŘŜǎ ƳŀǊŎƘŞǎ Şǘŀōƭƛǎ Ŝǘ ǎǳƛǾƛǎ ǇŀǊ ƭŜ ǎŜǊǾƛŎŜ ŎŜƴǘǊŀƭŜ ŘΩŀŎƘŀǘǎ ŘǳǊŀƴǘ ƭŀ ǇŞǊƛƻŘŜ 
ǎΩŞƭŝǾŜ Ł  917.732 ϵ ¢±!/Φ 

tŀǊ ŀƛƭƭŜǳǊǎΣ ƭŜ ǎŜǊǾƛŎŜ ŎŜƴǘǊŀƭŜ ŘΩŀŎƘŀǘǎ ŀ ŎƻƭƭŀōƻǊŞ ŞǘǊƻƛǘŜƳŜƴǘ ŀǾŜŎ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ǇƻǳǊ 
ƭΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘ ŘŜ ƳŀǊŎƘŞǎ Ǉƭǳǎ ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜǎ Υ 

- hǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ŎƭŀǎǎŜǎ ŘŜ ƴŜƛƎŜ ǇƻǳǊ ƭΩ9ƴǎŜƛƎƴŜƳŜƴǘ ƴŞŜǊƭŀƴŘƻǇƘƻƴŜ 

- Inhumation des personnes indigentes pour le service Etat-civil 

- Edition de chèques-repas électroniques pour le service du Personnel 

 



 Erreur ! Utilisez l'onglet Accueil pour appliquer Heading 1 au texte que vous souhaitez faire apparaître 
ici. - Erreur ! Utilisez l'onglet Accueil pour appliquer Heading 2 au texte que vous souhaitez faire apparaître ici.  
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17.2. Bons de commande ς Processus 

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

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

Après vérification des services, nous procédons à une seconde vérification. 

Les factures sont ensuite traitées et renvoyées au service de la gestion financière et comptable 
(Ge.Fi.Co.). 

On distingue deux types de bon de commande : 

¶ Bons de commande « Marchés » (c'est-à-dire relatifs aux commandes ayant nécessité 
ƭΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴ ƳŀǊŎƘŞ ǇǳōƭƛŎύ; 

¶ Bons de commande « Collège » (c'est-à-ŘƛǊŜ ǊŜƭŀǘƛŦǎ ŀǳȄ ŎƻƳƳŀƴŘŜǎ ƴΩŀȅŀƴǘ Ǉŀǎ ƴŞŎŜǎǎƛǘŞ 
ƭΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴ ƳŀǊŎƘŞ ǇǳōƭƛŎύΦ 

17.2.1. Bons de commande « Marchés » 

[Ŝ ǎŜǊǾƛŎŜ /ŜƴǘǊŀƭŜ ŘϥŀŎƘŀǘǎ ŀ ǇǊƻŎŞŘŞ Ł ƭΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘ Ŝǘ ŀǳ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ŘŜǎ ōƻƴǎ ŘŜ ŎƻƳƳŀƴŘŜ 
« Marchés » pour un Ƴƻƴǘŀƴǘ ǘƻǘŀƭ ŘŜ тллΦоппΣолϵ όǳƴŜ ŀǳƎƳŜƴǘŀǘƛƻƴ ŘŜ псΣнр҈ ǇŀǊ ǊŀǇǇƻǊǘ Ł 
ƭΩŜȄŜǊŎƛŎŜ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘ Υ птуΦутлΣфн ϵύΦ [Ŝ ƴƻƳōǊŜ ǘƻǘŀƭ ŘŜ ōƻƴǎ ŘŜ ŎƻƳƳŀƴŘŜ ŞƳƛǎ ǇƻǳǊ 
ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ǎΩŞƭŝǾŜ Ł сфл όŎƻƴǘǊŜ смф ǇƻǳǊ ƭΩŜȄŜǊŎƛŎŜ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘύΦ 
La valeur moyenne du boƴ ŘŜ ŎƻƳƳŀƴŘŜ ζ aŀǊŎƘŞǎ η ǎΩŞƭŝǾŜ Ł  мΦлмоΣрн ϵ όŎƻƴǘǊŜ ǳƴŜ ǾŀƭŜǳǊ 
ƳƻȅŜƴƴŜ ŘŜ ттоΣсн ϵ ǇƻǳǊ ƭΩŜȄŜǊŎƛŎŜ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘύΦ 

L'augmentation du montant total, du nombre et de la valeur moyenne des bons de commande 
s'explique essentiellement par le fait que, contrairement aux années précédentes, les bons de 
commande établis pour l'achat des fournitures scolaires (matériel classique et didactique) ont été 
pris en compte dans le calcul global des bons de commande "Marchés".  

17.2.2. Bons de commandes « Collège » 

Le service centrŀƭŜ ŘϥŀŎƘŀǘǎ ŀ ǇǊƻŎŞŘŞ Ł ƭΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘ Ŝǘ ŀǳ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ŘŜǎ ōƻƴǎ ŘŜ ŎƻƳƳŀƴŘŜ 
ζ /ƻƭƭŝƎŜ η ǇǊƻǾŜƴŀƴǘ ŘŜǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ǇƻǳǊ ǳƴ Ƴƻƴǘŀƴǘ ǘƻǘŀƭ ŘŜ  омфΦнтфΣспϵ όǳƴŜ 
ŀǳƎƳŜƴǘŀǘƛƻƴ ŘŜ уΣмл҈ ǇŀǊ ǊŀǇǇƻǊǘ Ł ƭΩŜȄŜǊŎƛŎŜ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘ Υ нфрΦосрΣтмϵύΦ  
Le nombre totaƭ ŘŜ ōƻƴǎ ŘŜ ŎƻƳƳŀƴŘŜ ŞƳƛǎ ǇƻǳǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ǎΩŞƭŝǾŜ Ł фос όŎƻƴǘǊŜ 
уфу ǇƻǳǊ ƭΩŜȄŜǊŎƛŎŜ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘύΦ[ŀ ǾŀƭŜǳǊ ƳƻȅŜƴƴŜ Řǳ ōƻƴ ŘŜ ŎƻƳƳŀƴŘŜ ζ /ƻƭƭŝƎŜ η ǎΩŞƭŝǾŜ Ł 
опмΣммϵ όŎƻƴǘǊŜ ǳƴŜ ǾŀƭŜǳǊ ƳƻȅŜƴƴŜ ŘŜ онуΣфнϵ ǇƻǳǊ ƭΩŜȄŜǊŎƛŎŜ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘύΦ 

 

17.2.3. Nombre et montant total des bons de commande Collège et Marchés 
pour la période 2014-2015 

Le nombre total de bons de commande émis durant la période du rapport annuel est de 1627 
όŀǳƎƳŜƴǘŀǘƛƻƴ ŘŜ тΣнр ҈ ǇŀǊ ǊŀǇǇƻǊǘ Ł ƭΩŜȄŜǊŎƛŎŜ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘ Υ мрмтύΦ 

Le montant total de ceǎ ōƻƴǎ ǎΩŞƭŝǾŜ Ł  мΦлмфΦсноΣфпϵ  όŀǳƎƳŜƴǘŀǘƛƻƴ ŘŜ омΣсф ҈ ǇŀǊ ǊŀǇǇƻǊǘ Ł 
ƭΩŜȄŜǊŎƛŎŜ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘ Υ ттпΦносΣсо ϵύΦ 

 




