
RECRUTEMENT D’UN(E) DIRECTEUR(TRICE) ADMINISTRATIF(VE) 

INSTITUTION: Club André Baillon ASBL, Service de santé mentale, Club thérapeutique & 2 

missions spécifiques  (SAM et Tabane)                 rue des Fontaines Roland, 7 à 4000 LIEGE 

 

POSTE : Responsable de l’ organisation et de la mise en place du projet de santé 

mentale, de la coordination administrative et technique, de l’application du 

règlement de travail et de l’encadrement du personnel , en soutien de 

l’équipe et de son projet, en concertation étroite avec le directeur 

thérapeutique. 

 

• Management : 

 

✓ Elaborer, avec l’équipe, une vision et un plan stratégique en vue d’encadrer 

l’action de l’institution  

✓ Mettre les objectifs en action et en assurer le suivi 

✓ Percevoir les objectifs fondateurs de l’ASBL et  intégrer le travail de l’équipe 

dans cette dynamique 

✓ Appliquer les décisions du pouvoir subsidiant  

✓ Représenter l’institution auprès des instances, des partenaires et lors 

d’activités externes 

✓ Veiller à la visibilité du service et sa communication extérieure 

✓ Développer le travail en réseau 

✓ Développer des outils de gestion liés aux besoins de l’institution 

 

• Direction et gestion administrative 

 

✓ Participer à l’élaboration et à la mise en œuvre de projets liés à la santé 

mentale, en accord ou issus du travail d’équipe en favorisant  les objectifs 

soutenant le lien social, la solidarité, la créativité et le respect de la 

singularité des usagers du service. 

✓ Veiller à la vie courante de l’institution afin d’assurer la continuité de la 

mission 

✓ Assurer la gestion financière 

✓ Réaliser les dossiers justificatifs requis, ponctuels ou annuels 

✓ Répondre aux appels à projets spécifiques du secteur de la santé mentale 

 

• Equipe/Ressources humaines 

 

✓ Instaurer un cadre de travail positif, sain et bienveillant, sur base d’une 

écoute des travailleurs individuellement, d’une écoute de l’équipe dans sa 

globalité 

✓ Stimuler et mettre en place les conditions d’un désir de travail collégial et 

transdisciplinaire, dans un partage non-hiérarchisé et validant des 

expériences et expertises de chacun des membres de l’équipe. 

✓ Veiller à l’éthique de travail, au respect des différentes réglementations 

auxquelles le service est soumis.                
✓ Assurer la gestion et la coordination de l’équipe 

✓ Assurer le lien Equipe/CA, tenir compte de la dynamique de l’ASBL. 

✓ Assurer le lien avec le secrétariat social 

 

 

 

 

 

 

PROFIL : 



 

Savoir faire 

• Etre titulaire d’un diplôme d’assistant(e)social(e) 

• Etre capable de gérer des projets à moyen et long terme, dans leurs diverses 

dimensions (objectifs globaux, ressources humaines, aspects financiers, etc)  

• Rédiger aisément par écrit. 

• Prendre aisément la parole en public et avoir du répondant face aux instances 

• Maîtriser les outils informatiques de base. 

 

Savoir être 

 

• Vision globale et compréhension des enjeux (individuels et collectifs) 

• Esprit d’équipe 

• Enthousiasme communicatif pour les expériences d’accueil,de partage et de 

dépassement des vulnérabilités 

• Discernement et gestion des priorités 

• Rigueur et organisation 

• Accueil, écoute, ouverture  

• Sens clinique 

• Adaptabilité 
 

Expérience professionnelle souhaitée : 

- Travail dans le milieu de la santé mentale 

- Gestion d’équipe 

- Gestion de projet 

 

  -   

 

 

 

CONDITIONS : 

 

• Emploi : 2/3 ETP (25H20/semaine) Contrat CDI 

• Engagement au 1.08.2024 ou 01-09-2024 (selon disponibilités) 

• Commission Paritaire 332– Barème AVIQ (reconnaissance des anciennetés dans le 

secteur et prime de direction administrative) 

 

 

Les candidatures – CV, lettre de motivation  doivent être adressées par courriel à l’adresse 

offreemploicab@gmail.com , pour le 31-03-2024 au plus tard : 

A l’attention de Madame GIGOT, Directrice administrative . 

mailto:offreemploicab@gmail.com

