
 

   

 
 

 

Animateur numérique (M/F/X) 

 

 

CONDITIONS DETAILLEES 

 

Missions  

 
Le CPAS développe des actions et des services visant l’accès aux droits et ainsi à prévenir les situations de précarité. Suite à 

l’obtention d’un subside fédéral « e-inclusion for Belgium », le CPAS souhaite favoriser l’inclusion numérique des publics 

vulnérables. L’objectif est de réduire les inégalités face à l’utilisation des services essentiels en ligne, en formant et « coachant » 

les citoyens. 

 

La Ville d’Ottignies-Louvain-la-Neuve ainsi que son CPAS, ont mis à disposition des citoyens un Espace Public Numérique (EPN) 

dont l’objectif est de proposer un accueil et un accompagnement, de tous les publics, aux usages numériques. L’EPN est, dès 

lors, une structure de proximité, équipée en matériel informatique, qui par le biais d’ateliers collectifs ou individuels, contribue 

à l’animation numérique de son territoire (initiation ou perfectionnement, aide individuelle, …). Un des principaux objectifs de 

cet espace est de réduire la fracture numérique au sein de la population. 

 

Intégré au sein de l’administration générale du CPAS, l’animateur numérique, en collaboration avec l’EPN, assure la 

coordination des projets en lien avec le développement, l’animation et la gestion de l’Espace Public Numérique.  

Il assure le développement de l’offre de service et de nouvelles activités au sein de l’espace numérique. Il développe de 

nouveaux projets avec l’équipe en place et avec différents partenaires locaux. Il anime et encadre des activités collectives à 

destination d’un public large rencontrant des difficultés dans les usages numériques.  

 

Il rend compte de ses activités à son supérieur hiérarchique. Il contrôle l’application de la législation et des procédures dans 

son domaine d’activité. Il garantit la qualité des informations transmises aux collaborateurs. 

  

 

Tâches principales (listes non exhaustive) 

 

 Assurer/Coordonner, en collaboration avec les formateurs EPN de la Ville, l’animation de l’EPN :  

 Veiller à ce que le l’EPN puisse accueillir un public large : accessibilité, horaires flexibles, offres variées, etc 

 Veiller à ce que l’EPN soit un espace vivant et attractif.  

 Développer, en collaboration avec les formateurs EPN de la Ville, le panel d’offres :  

 Elargir le « catalogue » de formations de manière a répondre aux besoins de l’ensemble de la population.     

 Organiser de nouvelles activités en partenariat avec les partenaires locaux (organismes culturels, Forem, organismes 

d’éducation permanente, etc).  

 Assurer le développement et la mise en place de (nouveaux) projets (en lien avec les deux points susmentionnés) :  

1. Coordonner le pôle animation :  

 Analyser les besoins en termes de formations/services au sein de la population et des services internes du CPAS et 

des intervenants sociaux du territoire communal.  

 Développer une offre adaptée aux différents niveaux de maîtrise des publics (novices, intermédiaires, confirmés).  

 Améliorer l’accesibilité de l’EPN et des activités spécifiques à l’e-inclusion. 

 Renforcer et décentratiliser les activités de l’EPN : organiser des activités/ateliers au sein de l’EPN ou à l’extérieur 

(maisons de quartier, stands d’informations, conférences, etc).  

 

 



 

   

 
 

2. Réaliser le reporting auprès de l’équipe projet 

 Retranscrire les indicateurs permettant l’analyse d’impact des formations : nombre de personnes formées, profils… 

 Consolider un bilan qualitatif des formations : sujets récurrents, retours des bénéficiaires… 

 En étroite collaboration avec le responsable de service, veiller à la préparation et aux suivis de dossiers subsidiés.  

 

3. Coordonner le pôle communication :  

 En collaboration étroite avec le responsable du service et la chargée de communication du CPAS :  

o concevoir et mettre en œuvre un plan de communication : identité locale, publics-cibles, supports de 

communication, mesure des résultats, etc. 

o Développer de nouveaux outils de communication (web, réseaux sociaux, presse, etc).  

o Renforcer la visibilité (horaires, ouvertures, affichages, publics concernés, etc.). 

 

4. Coordonner des projets spécifiques et innovants :  

 Organiser  la semaine du Numérique. 

 Organiser la vente de kits informatiques reconditionnés. 

 Promouvoir les logiciels libres.  

 Tout autre projet défini par le service.  

 

 

Connaissances spécifiques / compétences requises 

 

Connaissances 

 

 Connaissance de méthodes et outils d’animation de groupes. 

 Connaissances des nouvelles technologies et des réseaux sociaux. 

 La connaissance du tissu associatif social et culturel local est un plus.  

 Bonne connaissance de la suite Office et aisance avec les nouveaux outils numériques. 

 Bonne expression orale et écrite, bonne orthographe. 

 Connaissance des modes de fonctionnement des administrations publiques. 

 Faire preuve de discrétion et respecter la confidentialité des informations traitées.  

 Posséder une approche critique et contextualisée des problèmes sociaux (digitalisation des services, fracture numérique, 

santé, inégalités sociales, …). 

 Capacité à faire preuve d’empathie et d’écoute active. 

 Faire preuve d’aisance relationnelle. 

 Pouvoir développer un réseau de partenaires et de relations professionnelles.  

 Respecter les délais et suivre les consignes. 

 Posséder un sens esthétique graphique. 

 

Compétences génériques/Aptitudes  

 

 Intégrer l’information - Etablir des liens entre diverses données, concevoir des alternatives et tirer des conclusions 

adéquates. 

 Résoudre des problèmes - Traiter et résoudre les problèmes de manière autonome, chercher des alternatives et mettre 

en œuvre les solutions. 

 Soutenir - Accompagner les autres, servir de modèle et les soutenir dans leur fonctionnement quotidien. 

 Travailler en équipe - Créer et améliorer l’esprit d’équipe en partageant ses avis et ses idées et en contribuant à la 

résolution de conflits entre collègues. 

 Agir de manière orientée service - Accompagner des clients internes et externes de manières transparente, intègre et 

objective, leur fournir un service personnalisé et entretenir des contacts constructifs. 

 Faire preuve de fiabilité - Agir de manière intègre, conformément aux attentes de l’organisation, respecter la 

confidentialité et les engagements et éviter toute forme de partialité. 



 

   

 
 

 S’auto-développer - Gérer son développement, remettre en question de façon critique son propre fonctionnement et 

s’enrichir de nouvelles idées, approches, compétences et connaissances en lien avec les missions du service et l’exercice 

de sa fonction. 

 Atteindre les objectifs - S’impliquer et démontrer de la volonté et de l’ambition afin de générer des résultats et assumer 

la responsabilité de la qualité des actions entreprises. 

 

 
Contexte d’exercice de la fonction 

 
Relations hiérarchiques  

 

 sous l’autorité du chef du département  
 

Relations interpersonnelles (càd hors ligne hiérarchique) 

 

 En interne : les collaborateurs des autres services du CPAS 

 En externe : les collaborateurs de l’EPN de la Ville, les citoyens, les partenaires/prestataires publiques/privés, etc. 

 

Profil - Diplôme 

 Compétences en pédagogie et animation de groupes 

 Précédentes expériences au contact des publics en difficulté numérique appréciées 

 Forte autonomie dans la mise en œuvre des formations 

 Capacité à donner de la visibilité à l’équipe projet à distance et à remonter les difficultés 

 

Conditions d’admission 

- Etre belge ou citoyen d’un Etat faisant partie de l’UE ou pour les citoyens d’un Etat ne faisant pas partie de l’UE, être 

obligatoirement en possession d’un permis de travail ;  

- Jouir des droits civils et politiques et être de conduite irréprochable ; 

- Disposer du permis B  

 

Epreuve de sélection 

Une épreuve orale consistant en un entretien avec le jury sur des questions relatives aux motivations, aux connaissances 

générales et professionnelles et au niveau de raisonnement et de maturité du candidat destiné à juger de l’aptitude du candidat 

à l’exercice de la fonction. 

 

Offre 

Contrat ½ temps à durée indéterminée (mais conditionné aux subsides e-inclusion se terminant au plus tard le 31/10/2025). 

Rémunération liée à l’expérience, valorisable à concurrence de six années au maximum acquises dans le secteur privé et 

pouvant être cumulée avec les années d’ancienneté acquises dans le secteur public. 

Entrée en service rapide après réussite des épreuves de sélection. 

 

Nous vous proposons un travail passionnant et varié et un package salarial comprenant : 

- titres repas (4,00 € dont 2,80 € de part patronale). 

- Pension complémentaire financée exclusivement par le CPAS (3% du salaire annuel brut effectif). 

- 26 jours de vacances annuelles et jours fériés complémentaires (27 septembre, 2 et 15 novembre, 26 décembre, ...) 

- Prise en charge totale des frais de transports en commun, intervention dans les frais de déplacement en vélo 



 

   

 
 

- Possibilité de souscrire à une assurance hospitalisation à prix attractif 

- Possibilité de suivre des formations en lien avec la fonction 

- Horaire flexible 

 

 

Renseignements complémentaires 

Tout renseignement complémentaire peut être demandé au Service du Personnel de la Ville, Espace du Cœur de Ville, 1 – 1340 

Ottignies – Tél. 010/45.66.11. 

 

 

Candidature 

Les dossiers de candidature, doivent être adressés au CPAS d’Ottignies-Louvain-la-Neuve, par mail à l’adresse 

contact@cpas.olln.be ou par voie postale : Espace Cœur de Ville, 1 à 1340 Ottignies pour le 29/03/2023 au plus tard, cachet 

de la poste faisant foi. 

Pour être pris en considération votre dossier de candidature doit comporter : 

- Une lettre exprimant brièvement vos motivations  

- Un curriculum vitae suffisamment détaillé pour permettre d’apprécier les conditions requises pour la fonction 

 

Si le nombre de candidatures recevables dépasse 20, une présélection sera opérée par la commission de sélection, sur base 

des lettres de motivation et CV. Les candidats présélectionnés seront invités à participer à l’examen de recrutement. 
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