
 
 

 
  

Rapport 
annuel 2019 

  

Rue Alphonse Vandenpeereboom 14 

1080 Molenbeek-Saint-Jean 

Centre Public d’Action Sociale de 

Molenbeek-Saint-Jean 



 



 

C
h

ap
it

re
 : 

Ta
b

le
 d

es
 m

at
iè

re
s 

3 

 

 TABLE DES MATIÈRES  
 

TABLE DES MATIÈRES ......................................................................................................................................... 3 

GÉNÉRALITÉS ................................................................................................................................................... 5 

ACTION SOCIALE ............................................................................................................................................... 7 

1. Service Social Général .......................................................................................................................... 7 

2. Service Médiation de Dettes .............................................................................................................. 11 

3. Le Relais .............................................................................................................................................. 14 

4. Service Logement ............................................................................................................................... 16 

5. Service Social Juridique ...................................................................................................................... 16 

SERVICES RÉSIDENTIELS ET NON-RÉSIDENTIELS POUR PERSONNES ÂGÉES ................................................................... 18 

1. Résidence Arcadia .............................................................................................................................. 18 

2. Services non-résidentiels aux Personnes Agées ................................................................................. 22 

INSERTION SOCIOPROFESSIONNELLE ................................................................................................................... 26 

1. Cellule Alphabétisation/Français Langue Etrangère .......................................................................... 26 

2. Cellule Études ..................................................................................................................................... 26 

3. Cellule Facilitateurs de projets ........................................................................................................... 27 

4. Service Emploi .................................................................................................................................... 28 

GESTION DE L’INFORMATION ............................................................................................................................ 30 

1. Service Informatique .......................................................................................................................... 30 

2. Service Qualité .................................................................................................................................... 30 

3. Cellule Statistiques ............................................................................................................................. 31 

4. Affaires civiles ..................................................................................................................................... 31 

4.1. Service Accueil ............................................................................................................................. 31 

4.2. Cellule Données des Usagers ....................................................................................................... 33 

RESSOURCES HUMAINES .................................................................................................................................. 35 

1. Service GRH ........................................................................................................................................ 35 

2. Service Administration du Personnel ................................................................................................. 36 

TECHNIQUE .................................................................................................................................................... 39 

1. Service Patrimoine.............................................................................................................................. 39 



 

C
h

ap
it

re
 : 

Ta
b

le
 d

es
 m

at
iè

re
s 

4 

 

2. Service Technique............................................................................................................................... 39 

3. Service Entretien ................................................................................................................................ 39 

FINANCES ...................................................................................................................................................... 40 

1. Service Comptabilité........................................................................................................................... 42 

2. Service Lignes de Paiement ................................................................................................................ 42 

3. Service Récupération au SPP IS .......................................................................................................... 42 

4. Service Frais d’Entretien ..................................................................................................................... 42 

COORDINATION SOCIALE ET PROJETS SUBSIDIÉS .................................................................................................... 44 

1. Service Projets Subsidiés .................................................................................................................... 44 

2. Cellule Coordination Santé ................................................................................................................. 44 

3. « Écrivain public » ............................................................................................................................... 44 

4. Cellule Lutte contre Fracture Numérique .......................................................................................... 45 

5. Service Participation et Activation Sociale ......................................................................................... 45 

JURIDIQUE ..................................................................................................................................................... 47 

1. Service Gestion des Organes .............................................................................................................. 47 

2. Service Marchés Publics ..................................................................................................................... 49 

DIRECTEUR FINANCIER ..................................................................................................................................... 50 

1. Service Recettes ................................................................................................................................. 50 

2. Service Contentieux ............................................................................................................................ 51 

SERVICE COMMUNICATION ............................................................................................................................... 52 

SERVICE EXPÉDITION ....................................................................................................................................... 55 

SERVICE SECRÉTARIAT GÉNÉRAL ........................................................................................................................ 56 

SIPPT ........................................................................................................................................................... 57 

LISTE DES ABRÉVIATIONS .................................................................................................................................. 58 

  



 

C
h

ap
it

re
 : 

G
é

n
ér

al
it

és
 

5 

 

 GÉNÉRALITÉS  
 

Le CPAS a pour objectif fondamental de permettre à chacun de mener une 
existence conforme à la dignité humaine. Pour y répondre, les missions confiées 
aux CPAS par le législateur ne cessent de s’étendre sans que les moyens financiers 
provenant du pouvoir fédéral ne suivent la même évolution. 

 

En matière de nouvelle règlementation, citons, sans être exhaustifs, la nouvelle 
réglementation régionale en matière d’emploi d’insertion des personnes sous 
contrat article 60§7 et la modification de la loi du 8 juillet 1976 organique des 
centres publics d'action sociale. Cette dernière ordonnance a apporté nombre de 
modifications à la loi organique telle qu’elle est appliquée en Région de Bruxelles-
Capitale, notamment en ce qui concerne : 

 

- La composition du Conseil de l’action sociale ; 
- La procédure d’élection ou d’installation des membres du Conseil ; 
- La suppléance des membres ; 
- Le fonctionnement des différents organes : Conseil de l’action sociale, Bureau 

permanent, Comité spécial du service social, autres ; 
- Une nouvelle répartition des compétences possible entre les organes ; 
- La création de nouvelles fonctions légales (Directeur de l’action sociale et 

Directeur des Ressources humaines) ainsi que d’un comité de direction et la 
fixation de leurs compétences respectives ; 

- Une procédure d’évaluation du Secrétaire général général et du Directeur 
financier ; 

- Un élargissement des compétences du Secrétaire général général ; 
- La possibilité pour le Directeur financier d’utiliser la contrainte ; 
- Une note d’accord entre le Bureau permanent, le(la) président(e) et le 

Secrétaire général général sur les objectifs politiques à atteindre et les 
moyens nécessaires pour y parvenir ; 

- La mise en place d’un système de contrôle interne et le rôle spécifique du 
Secrétaire général général, du Directeur financier et du comité de direction ; 

- La possibilité de coordonner les activités sociales du CPAS et d’autres 
institutions ; 

- De nouvelles obligations de publication ou communication d’informations et 
de documents ; 

- Une refonte des règles en matière de tutelle ; 
- Quelques modifications dans les dispositions applicables aux associations. 

 

Ce contexte difficile n’a pas empêché le CPAS de poursuivre les projets politiques 
arrêtés par le Conseil de l’Action lors de son installation le 1er mars 2019. 
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En effet, deux nouveaux logiciels métiers fondamentaux ont été implémentés en 
2019 :  

 

- Sociabili, logiciel métier permettant la gestion des dossiers sociaux ; 
- Persée, logiciel offrant une gestion des ressources humaines. 

 

Le choix d’utiliser Sociabili nous a rapprochés du CPAS de Schaerbeek avec lequel 
nous partageons beaucoup de similitudes d’ordre technique (matériel et logiciel 
utilisés, organisation, etc.). Ce rapprochement s’est concrétisé formellement par 
la signature d’une convention de collaboration non institutionalisée (entérinée par 
le Bureau permanent et le Conseil de l’action sociale) entre nos deux institutions 
(en plus de celle qui nous lie à Sociabili) qui nous permet de mutualiser des 
ressources techniques ou humaines. 

 

Au niveau du personnel, le CPAS a décidé de réaliser une enquête sur le bien-être 
au travail dont les résultats permettront la formulation de recommandations qui 
seront concrétisées selon un planning établi en concertation au comité de 
prévention et de protection au travail au sein duquel siègent le service externe de 
prévention et de protection au travail, la délégation syndicale et la délégation 
patronale. 

 

A l’instar de l’Administration communale, les autorités du centre ont décidé 
d’adhérer au 2ème pilier de pensions de l’ONSS pour son personnel contractuel. 
L’instauration de la pension mixte a été décidée par le pouvoir fédéral - c’est-à-dire 
l’addition de deux pensions : l’une calculée sur la base du régime de pension des 
travailleurs salariés pour les années prestées en qualité de contractuel et l’autre, 
calculée sur la base du régime des pensions de fonctionnaires pour les années 
prestées en qualité de statutaire. La création d’un 2ème pilier de pensions aura pour 
avantage de donner à l’ensemble du personnel contractuel un supplément de 
pension qui atténuera la différence qui existe entre la pension d’un agent 
contractuel et celle d’un agent statutaire. 

 

L’Administration poursuit également ses travaux relatifs à la mise en place du 
télétravail notamment en étendant les tests vers d’autres services que le service 
social général et en acquérant le matériel et les logiciels nécessaires. 

 

Enfin, le groupe de travail Diversité créé en 2018 continue ses travaux. L’objectif 
de ce groupe est d’initier et construire une réflexion autour de la thématique 
« diversité » et de l’intégrer dans la gestion quotidienne du CPAS. Concrètement, 
cela signifie : d’abord définir la notion de diversité au sein de l’administration, 
ensuite effectuer un état des lieux (analyse qualitative et quantitative de la 
diversité) et enfin la formulation de pistes d’amélioration/propositions concrètes 
sur des thèmes identifiés. Le groupe de travail est soutenu, dans ces démarches, 
par BRUXEO (Confédération Bruxelloise d’Entreprises à profit social regroupant 
24 fédérations en 2018). 
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 ACTION SOCIALE  
 

1. Service Social Général 
 

Le Service Social Général a pour mission de traiter les demandes afin que le CPAS 
puisse assurer l’aide due par la collectivité et qu’elle soit adaptée à chaque 
demandeur en vue de mener une vie conforme à la dignité humaine (art. 1er, art. 57 
par. 1er, art. 59 de la loi organique des CPAS du 08/07/1976). Les missions de 
l’assistant social sont définies en ce sens par les arts. 47 par. 1er et 60 de la même 
loi. 

 

Statistiques 
 

Nombre de dossiers différents avec une décision 
 

 
 

Nombre de décisions différentes 
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Visites à domicile 
 

 
 

Revenu d’intégration 
 

Évolution du nombre de bénéficiaires différents sur l’année 
 

 
 

Données démographiques par rapport à l’ensemble des bénéficiaires RIS en 2019 
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Équivalent au revenu d’intégration 
 

Évolution du nombre de bénéficiaires différents sur l’année 
 

 
 

Données démographiques par rapport à l’ensemble des bénéficiaires ERIS en 2019 
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Moyenne mensuelle du nombre de bénéficiaires du (E)RIS 
 

 
 

Equipe mobile de 5 assistants sociaux 
 

Le Service Social Général doit faire face à une charge de travail grandissante. Les 
décisions doivent être prises dans des délais légaux qu’il est compliqué de respecter. 

 

La mise en place de cette équipe permet aux différentes antennes d’assurer notre 
mission de service public de manière plus optimale, en répondant au mieux aux 
besoins du terrain. Elle sera un renfort indispensable lors du passage vers le nouveau 
logiciel Sociabili. Une des valeurs de notre CPAS, la solidarité, est au cœur de cette 
nouvelle initiative. 
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2. Service Médiation de Dettes 
 

Le service Médiation de Dettes travaille dans un contexte visant à briser 
l’engrenage des dettes, à faire prendre conscience des causes et des effets de 
l’endettement, ainsi qu’à offrir les moyens de le prévenir. Le service trouve ou 
identifie les causes de la situation d’endettement et y travaille en vue d’une 
solution durable. Le service a également une mission dans le cadre de 
l’Ordonnance du 14/12/2006 concernant la distribution du gaz et de l’électricité 
dans la Région de Bruxelles-Capitale : suivre les personnes en difficulté de 
paiement des factures d’énergie. 

 

Le service Médiation de Dettes comprend également la cellule de Prévention en 
Énergie qui a pour mission d’apporter une aide individuelle et collective aux 
usagers qui rencontrent des problèmes en matière de consommation d’énergie 
(eau, gaz et électricité) en leur donnant notamment des conseils pour consommer 
moins et mieux. La cellule de Prévention en Énergie mène à cet effet des guidances 
individuelles et coordonne l’organisation des Journées Énergie. 

 

Statistiques 
 

Dossiers en médiation de dettes ou guidance 
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Fonds fédéral gaz et électricité  
- utilisé par le service Médiation de Dettes et le Service Social Général 

 

Utilisation du fonds 
 

 
 

 
*Le montant de l’enveloppe pour les interventions et les actions préventives diminuent d’année en 
année. En 2019, le fonds a diminué de € 68.962,23. Pour maintenir ses lignes de conduites sociales, le 
CPAS doit compenser la différence sur fonds propres. 
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Montants justifiés dans le cadre du Fonds Vivaqua 
 

 
 

Prévention en Énergie 
 

 2018 2019 

Guidances 86 dossiers  179 dossiers 

Ateliers de 
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Journées Énergie : 
nombre de 
participants 

Journée énergie 16 (adultes) : 
231 participants (hors 

partenaires et volontaires) 
 

Journée énergie 17 (enfants) : 
200 participants/10 classes 

12 animations 
5 partenaires qui ont animé 

Journée énergie 18 (adultes) : 
200 participants (hors 

partenaires et volontaires) 
 

Journée énergie 19 (enfants) : 
120 participants/6 classes 

. 
 

Cellule de Prévention en Énergie : ateliers sur l’énergie pour adultes en 
collaboration avec VIA 

 

La cellule de Prévention en Énergie a développé un partenariat avec le VIA, le bureau 
d’accueil des primo-arrivants. La cellule intervient dans le parcours que suivent les 
nouveaux résidents étrangers pour aborder les économies d’énergie. Au travers des 
animations, elle les oriente et les outille pour éviter l’endettement énergétique tout 
en améliorant le confort dans le logement. 
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3. Le Relais 
 

La maison d’accueil Le Relais a pour mission d’héberger pendant une durée limitée 
des adultes sans logement accompagnés ou non d’enfant(s), de les aider à trouver 
des solutions à leurs problèmes sociaux et de les soutenir dans leur recherche de 
logement. Cette aide est proposée au sein même du Relais ou en collaboration 
avec des organismes externes. Le Relais gère également les logements de transit 
dans le bâtiment situé en face.  

 

Statistiques 
 

Nombre de résidents hébergés 
 

 
 

Durée de séjour des personnes ayant quitté Le Relais 
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Nombre de nuitées 
 

 
 

Répartition des nuitées selon l’origine des résidents 
 

 
 

Taux d’occupation 
 

 
 

Convention entre Le Relais et Le Logement Molenbeekois 
 

Le CPAS a conclu, pour la maison d’accueil le Relais, une convention avec 
« Le Logement Molenbeekois ». Cette convention constitue un outil précieux pour le 
relogement des victimes de violences conjugales ou intrafamiliales en visant 
l’attribution prioritaire d’un logement à celles-ci. 
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4. Service Logement 
 

La Cellule Logement a permis, via la convention que notre Centre a avec 
« Le Logement Molenbeekois », que 14 logements sociaux soient attribués par 
dérogation à nos usagers pour 2019. A partir de début 2019, la Cellule Logement a 
mis en place l’attribution des 50 studios EKLA (gérés par la MAIS) à destination de 
jeunes, aidés par notre CPAS, et qui sont dans un projet d’insertion socio-
professionnelle. La Cellule Logement continue à suivre ces jeunes notamment, en 
assurant une permanence sociale hebdomadaire dans le bâtiment EKLA afin de 
faciliter la prise de contact 

 

5. Service Social Juridique 
 

La mission du Service Social Juridique est de défendre, d’une part, les intérêts du 
Centre dans le cadre des recours en matière d’aide sociale et de revenu 
d’intégration et de fournir, d’autre part, des informations juridiques pertinentes et 
actualisées aux travailleurs sociaux. Le Service Social Juridique est attentif, pour 
chacune de ces missions, au respect de la légalité et des valeurs humanistes du 
Centre. 

 

Statistiques 
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Nombre de dossiers suivis par résultat 
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SERVICES RÉSIDENTIELS ET NON-RÉSIDENTIELS POUR 

PERSONNES ÂGÉES  
 

 

1. Résidence Arcadia 
 

Division Administrative 
 

La division Administrative a pour mission d’assurer une gestion administrative de 
qualité au sein de la Résidence Arcadia en collaboration avec les autres services de 
la Résidence et du CPAS. D’une part, elle informe et oriente les résidants, les 
familles, le personnel et les citoyens. D’autre part, elle accomplit le rôle de 
facilitateur au niveau des services Finances, Informatique, Personnel, 
Communication, Technique, Sécurité. Elle organise également le transport des 
résidants vers l’extérieur. 

 

Division Logistique 
 

La division Logistique a pour mission d’assurer une gestion logistique de qualité au 
sein de la Résidence Arcadia en collaboration avec les autres services de la 
Résidence et du CPAS. Elle est composée des services suivants : l’économat-stock, 
l’entretien d’Arcadia, la cafétéria, la lingerie et la cuisine. Une attention particulière 
est portée à la préparation de repas diversifiés et équilibrés en tenant compte des 
besoins spécifiques (voire médicaux) des résidants. 

 

Service Nursing 
 

Le service Nursing a pour mission d’assurer une gestion des soins de santé de 
qualité au sein de la Résidence Arcadia en collaboration avec les autres services de 
la Résidence et du CPAS avec une attention particulière à l’approche 
multidisciplinaire et intégrée. Pour réaliser sa mission, le service Nursing met en 
œuvre une démarche de soins qui prend en considération les dimensions physique, 
psychologique, sociale, culturelle et philosophique de la santé du résidant. 

 

Service Géronto-social 
 

Le service Géronto-social réalise un accueil et un accompagnement social de 
qualité pour les résidants pendant toute la durée de leur séjour. Il accomplit sa 
mission en collaboration étroite d’une part, avec les autres services de la Résidence 
et d’autre part, avec les différents services du siège du CPAS. Ce service comprend, 
notamment, la cellule Sociale de la Résidence Arcadia qui s’occupe des admissions 
à la Résidence et des placements au sein d’autres maisons de repos à charge du 
CPAS, ainsi que la cellule Animation qui organise des activités pour les résidants. 
Ce service propose aussi des alternatives à un placement en maison de repos, à 
savoir des logements Kangourou (maisons intergénérationnelles). 
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Statistiques 
 

Résidants 
 

Nombre de résidants 
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Séjours - occupation 
 

Nombre de séjours 
 

 
 

Nombre de jours d’absence 
 

 
 

Taux d’occupation  
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Admissions par catégorie d’âge 
 

 
 

Décès par catégorie d’âge 
 

 
 

Départ définitif par destination 
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Nouvelles initiatives pour agrémenter la vie du résidant 
 

Hormis les deux groupes de travail créés en 2018 sur le thème de la démence et de 
l’alimentation, d’autres groupes de réflexion ont vu le jour : accueil, enregistrement et 
informatisation des soins, fin de vie. La volonté de la direction reste de faire participer 
les membres du personnel à la réflexion des changements futurs de la conception à 
leur concrétisation. Au travers de ces travaux, le personnel analyse le fonctionnement 
actuel et les innovations/évolutions possibles. Les propositions sont ensuite analysées 
par rapport à leur faisabilité. L’ensemble de ces réflexions est validé en concertation 
avec le groupe de pilotage relatif au projet de vie. Notons aussi la promotion des soins 
bucco-dentaires via l’initiative ‘dentalmobilis’. 

 

Améliorations au niveau de l’infrastructure à la Résidence Arcadia 
 

- Rénovation d’une chambre froide dans la zone de la cuisine ; 
- Rénovation d’un réfectoire à l’aile 3 ; 
- Rénovation de plusieurs chambres des résidants ; 
- Rénovation de la toiture de l’aile 3 ; 
- Mise en conformité de l’ascenseur de l’aile 4. 

 

Projets Lemaire et Alliance-Habitat 
 

Les autorités se sont engagées à poursuivre la mise en place des projets Lemaire et 
Alliance-Habitat qui visent le logement dédié aux personnes âgées selon le modèle de 
Résidence services ou logement solidaire.  

 

2. Services non-résidentiels aux Personnes Agées 
 

Les services non-résidentiels aux Personnes Agées sont composés entre autres du 
service Aide à Domicile. Celui-ci permet le retour et le maintien à domicile, 
l’accompagnement et l’aide aux actes de la vie quotidienne des personnes âgées, 
handicapées, malades et des familles en difficulté. 

 

Ils comprennent aussi le service Repas à Domicile, le service Courses, le service 
Transport de Personnes et les actions saisonnières. Un autre service non 
résidentiel aux personnes âgées du CPAS est le Centre de Rencontre Marie-José. 
C’est un lieu où les Molenbeekois pensionnés peuvent se rendre pour dîner, 
participer à des activités, ou à des excursions d’une journée complète, ou tout 
simplement passer un bon moment. 
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Statistiques 
 

Aide à Domicile 
 

Nombre de bénéficiaires 
 

 
 

Analyse des bénéficiaires en 2019 
 

 
 

Âges des bénéficiaires en 2019 
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Nombre d’heures prestées par les aides 
 

 
 

Service Courses 
 

 
 

Service de Transport de Personnes 
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Service de Repas à Domicile 
 

 
 

Centre de Rencontre Marie-José 
 

 
 

Projet Campine 
 

Les autorités se sont engagées à poursuivre le projet Campine qui consiste en un 
habitat solidaire et intergénérationnel, comprenant 8 logements (6 pour des 
personnes âgées et 2 pour des étudiants) et des espaces collectifs (cuisine, salle à 
manger, salon, …). 
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 INSERTION SOCIOPROFESSIONNELLE  
 

Le département de l’Insertion Socioprofessionnelle (ISP) vise l'insertion sociale et 
professionnelle des bénéficiaires du revenu d’intégration ou d’une aide sociale 
équivalente, à travers un accompagnement tout au long du parcours d’insertion. 
Dans cette optique, le CPAS a mis en œuvre un trajet d’intégration sociale structuré 
et individualisé, dont l’objectif est d’augmenter le taux de participation et 
d’activation des bénéficiaires. Les initiatives prises par le CPAS visent une insertion 
durable du public sur le marché du travail. Ainsi, les bénéficiaires qui ne 
rencontrent pas de difficultés sociales aiguës et ne sont pas dispensés pour raison 
de santé et/ou équité sont orientés vers le département ISP. 

 

Le département ISP est structuré en entités spécialisées par activité de l’insertion 
socioprofessionnelle. Il s’agit des cellules/services Alpha/FLE, Facilitateurs de 
projet, Etudes, Emploi (recherche active d’emploi et mise à l’emploi en application 
de l’art. 60§7). 

 

1. Cellule Alphabétisation/Français Langue Etrangère 
 

Lorsqu’une formation de base en français langue étrangère (FLE) ou en 
alphabétisation est requise, les bénéficiaires sont orientés vers la cellule Alpha/FLE 
du CPAS préalablement à la phase de détermination d’un projet professionnel. Le 
travail des formateurs consiste à enseigner et/ou améliorer la connaissance du 
français des bénéficiaires afin d’accroitre leur capacité à intégrer le trajet 
d’insertion menant vers l’emploi. Vu l’offre de cours de français langue étrangère 
proposée en externe, les bénéficiaires seront orientés vers ces partenaires. La 
Cellule Alphabétisation poursuivra néanmoins ses activités.  

 

2. Cellule Études 
 

La cellule Études a pour mission d’informer, d’accompagner et de suivre les 
bénéficiaires du revenu d’intégration ou de l’aide sociale équivalente âgés de 
moins de 26 ans dans leur parcours d’études afin qu’ils obtiennent un diplôme 
valorisable sur le marché de l’emploi. Chaque usager est accompagné par un 
conseiller Études qui lui offre tous les conseils utiles et nécessaires pour son 
parcours d’études. Les conseillers informent ainsi les bénéficiaires à propos des 
études existantes, ainsi que des possibilités d’aides en matière d’intervention 
financière dans les frais liés à ces études. Les conseillers suivent aussi 
régulièrement les usagers, notamment en évaluant leur parcours d’études en 
cours. Le CPAS poursuit le projet EKLA visant l’orientation des étudiants suivis par 
le CPAS vers les studios confiés à La MAIS dans le bâtiment EKLA. 
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Statistiques 
 

Nombre de personnes différentes qui ont bénéficié d'un accompagnement pour 
leur parcours d'études* 

 

 
*Chiffres mensuels : situation janvier de chaque année.  

 

3. Cellule Facilitateurs de projets 
 

L’accompagnement vers l’emploi est initié par un moment consacré à la prise de 
contact et à la création d’une relation de confiance avec l’usager auprès de la 
cellule Facilitateurs de projets. L’usager est alors informé des services offerts et 
des objectifs poursuivis par l’insertion socioprofessionnelle. Ensuite, le facilitateur 
de projets soutient l’usager dans la construction de son projet professionnel et, le 
cas échéant, son parcours de (pré)formation. Dès lors, les actions nécessaires à la 
clarification de la situation de l’usager ainsi qu’à l’identification de ses attentes, de 
ses aspirations ou encore de ses compétences sociales et professionnelles sont 
mises en œuvre. Sur la base du bilan socioprofessionnel et du projet ainsi établis, 
l’usager pourra être soit orienté et suivi dans ses démarches de préformation ou 
de formation soit orienté et accompagné dans sa recherche d’emploi. 

 

Les facilitateurs font également signer des Projets Individualisés d’Intégration 
Sociale (PIIS) aux personnes avec lesquelles le CPAS a l’obligation de faire cette 
démarche suite à la réforme de novembre 2016 modifiant la loi du 26 mai 2002 
concernant le droit à l’intégration sociale. Concrètement, les facilitateurs 
élaborent, d’un commun accord, des PIIS avec les personnes moyennement 
éloignées ou proche du marché de l’emploi. Ces PIIS peuvent avoir différents 
thèmes, à savoir détermination de projet, de projet de formation ou projet de mise 
à l’emploi. 
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Statistiques 
 

Nombre de personnes différentes qui ont bénéficié d'un accompagnement pour la 
détermination de leur(s) projet(s)* 

 

 
*Chiffres mensuels : situation en janvier de chaque année.  

 

4. Service Emploi 
 

Sa première mission est d’informer, accompagner et soutenir les bénéficiaires du 
revenu d’intégration ou de l’aide sociale équivalente dans leur recherche active 
d’emploi, en tentant de concrétiser le projet professionnel qui aura été déterminé 
en amont dans le parcours d’insertion socioprofessionnelle auprès des facilitateurs 
de projets. 

 

Ainsi les accompagnateurs Emploi ont pour objectif de rendre les usagers le plus 
autonome possible dans leur recherche d’emploi en offrant les outils adéquats et 
un suivi personnalisé. Le ciblage et l’analyse d’offres d’emploi, l’élaboration de CV 
et lettres de motivation, les simulations d’entretien d’embauche sont quelques 
instruments parmi d’autres qui permettent au service Emploi de réduire la distance 
séparant les bénéficiaires du marché du travail. 

 

La deuxième mission de ce service est d’offrir la possibilité aux bénéficiaires du 
revenu d’intégration ou de l’aide sociale équivalente qui sont dans une dynamique 
de recherche active d’emploi de se forger une expérience professionnelle et 
d’acquérir des compétences supplémentaires et ce, par une mise à l’emploi en 
l’application de l’article 60§7 de la loi organique. 

 

Afin de remplir cette deuxième mission, les accompagnateurs Emploi soutiennent 
les personnes engagées dans le cadre de l’emploi d’insertion visé à l’article 60§7 
L.O. durant tout le processus de la mise à l’emploi (présélection, sélection, 
engagement, suivi social et psychosocial, médiation sociale …).  
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En outre, ils gèrent les relations avec les partenaires auprès desquels les 
prestations de travail sont réalisées. La durée du contrat ne peut être supérieure à 
la durée nécessaire en vue d'obtenir le bénéfice complet des allocations sociales. 
Les personnes engagées dans ce cadre travaillent soit dans les services du CPAS, 
soit sont mises à disposition de partenaires via une convention : ASBL, entreprises 
d’économie sociale, communes, entreprises du secteur privé marchand. 

 

Enfin, les travailleurs en emploi d’insertion sont accompagnés en fin de contrat afin 
d’améliorer la transition vers le marché du travail traditionnel. Les 
accompagnateurs Emploi soutiennent la personne dans sa recherche d’emploi 
durable et améliore l’articulation entre le CPAS et Actiris (service LINK et antenne 
locale). 

 

Statistiques 
 

Nombre de personnes différentes qui ont bénéficié d'un accompagnement pour 
leur recherche active d’emploi* 

 

 
*Chiffres mensuels : situation janvier de chaque année.  

 

Nombre de travailleurs article 60§7 (récupération auprès de l'Etat) 
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 GESTION DE L’INFORMATION  
 

Le département de Gestion de l’Information regroupe les différents services de 
support destinés à accompagner : 
- le personnel dans l’utilisation et la gestion des données utiles à la mission du 

CPAS (outils informatiques, gestion administrative des dossiers sociaux, 
procédures, données chiffrées et statistiques) ; 

- et l’usager dans ses démarches auprès du CPAS (orientation, accueil, 
constitution administrative des dossiers). 

 

1. Service Informatique 
 

Le service Informatique a pour mission d'assurer l'efficacité quotidienne du 
système d'information du Centre, ainsi que de prévoir et d'accompagner les 
évolutions de celui-ci. 

 

Concrètement, il doit : 
- assister les utilisateurs dans leur usage des outils informatiques mis à leur 

disposition ; 
- effectuer la maintenance des applications, du parc et du réseau informatique ; 
- gérer et mener des projets informatiques internes et externes au Centre ; 
- assurer l'exécution de marchés publics visant l'acquisition du matériel et des 

logiciels destinés au système d'information ; 
- apporter son conseil et proposer des solutions à des demandes techniques ; 
- garantir la sécurité des données et des moyens de traitement ; 
- organiser la gestion électronique des documents. 

 

2. Service Qualité 
 

Le service Qualité a pour mission de : 
- optimiser les processus et procédures de travail ; 
- développer et maintenir un système-qualité ; 
- développer des outils bureautiques, destinés à piloter les processus et à 

simplifier les méthodes de travail ; 
- contribuer à la réussite de projets par la formation et l’accompagnement des 

chefs de projet ; 
- former les collaborateurs du CPAS à l’usage des outils bureautiques. 
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Statistiques 
 

Formations en bureautique pour le personnel 
 

 2018 2019 

Nombre de modules différents offerts 13 15 

Nombre de sessions organisées (1 jour) 29 26 

Nombre total des inscriptions (présences) de collaborateurs 
aux sessions 

133 164 

 

3. Cellule Statistiques 
 

La cellule Statistiques assure la gestion scientifique de données (échantillonnage 
représentatif, moyenne, extrapolation, etc.) au niveau statistique ainsi que la 
réalisation d’études spécifiques, ponctuelles ou répétitives. Pour ce faire, elle 
réalise des travaux de collectes, traitements et centralisation de données 
administratives, ainsi que de données relevant des domaines économiques et 
sociaux. Elle veille également à la centralisation des données statistiques réalisées 
par le CPAS. 

 

4. Affaires civiles 
 

4.1. Service Accueil 
 

Le service Accueil est la vitrine du CPAS. Sa mission est d’orienter adéquatement 
toute personne qui se présente au CPAS et d’aider les usagers dans leurs 
démarches administratives en rapport avec le CPAS. Pour cela, l’Accueil réalise 
deux types d’activités : 
- Les stewards orientent les usagers et visiteurs vers les différents sites et 

services du CPAS. Ils veillent à maintenir une ambiance sereine et préviennent 
les conflits par le dialogue. 

- Les accueillants administratifs servent de relais entre les usagers et les 
différents services du CPAS. Ils transmettent les documents des usagers aux 
services concernés, fixent les rendez-vous avec les travailleurs sociaux et 
délivrent les documents officiels à destination des usagers et des tiers 
éventuels concernés. 
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Statistiques 
 

Rendez-vous pris à l’accueil 
 

Nombre de rendez-vous pris à l’accueil (au guichet ou par téléphone) 
 

 
 

Respect des rendez-vous 
 

 
 

Attestations délivrées 
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4.2. Cellule Données des Usagers 
 

La cellule Données des Usagers (CDU) veille à la création, la mise à jour et le suivi 
du dossier administratif des usagers via notamment la récolte de toutes les 
données issues de la Banque Carrefour de la Sécurité Sociale (BCSS). Une 
consultation quotidienne des flux de la BCSS permet la mise à jour administrative 
systématique des dossiers, notamment en ce qui concerne les données qui ont un 
impact sur l’aide accordée. La CDU veille également à la préparation des 
permanences des assistants sociaux. 

 

Le travail de cette cellule permet d’une part de régulariser plus rapidement le 
dossier administratif des usagers, et d’autre part de réduire le temps de traitement 
des demandes d’aide. Il s’inscrit donc dans le cadre d’une simplification 
administrative, de l’amélioration de la qualité du service rendu aux usagers et de 
la prévention de la fraude sociale. 

 

Statistiques 
 

Nombre de fiches envoyées à l’Etat* 
 

 
* En raison de la migration en décembre 2019 vers le nouveau logiciel SOCIABILI, les données ont été 
extrapolées sur 12 mois. 
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BCSS : nombre de notifications reçues et traitées 
 

 
 

Nombre de rendez-vous pris à la CDU en 2019 
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 RESSOURCES HUMAINES  
 

1. Service GRH 
 

Le service Gestion des Ressources Humaines prend en charge les aspects liés à la 
gestion des compétences nécessaires au bon fonctionnement des services du 
CPAS : l’élaboration des descriptions de fonction, le recrutement, l’accueil, la 
formation, l’évaluation et l’évolution de la carrière de l’agent. 

 

Statistiques 
 

Exécution des plans de formations individuels 2019 au 31.12.2019 
 

 
 

Prévention de l’agressivité 
 

Les efforts en matière de prévention de l’agressivité ont été maintenus en 2019 avec 
l’organisation de la formation « agression dans le service public : politique de 
prévention et approche » pour laquelle 10 personnes ont été invitées ainsi que 
2 journées portant sur la thématique « Touche pas à mon collègue² », pour laquelle 
92 participants ont pris part. 

 

Ligne hiérarchique 
 

L’administration, en collaboration avec le CESI a mis en place un cycle de formation à 
destination de la ligne hiérarchique sur la thématique du bien-être au travail et le rôle 
de la ligne hiérarchique dans la prévention des risques psychosociaux. 

 

Formations métiers 
 

Fin 2019, plusieurs sessions de formations ont été organisées pour s’approprier les 
nouveaux outils informatiques (Sociabili – Persée). 
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Formations en langue 
 

En vue de la préparation de l’examen linguistique du Selor 8 collaborateurs ont été 
inscrits à des cours de néerlandais via l’ERAP (2 autres en 2020). 

 

Formations thématiques 
 

L’administration a inscrit 32 agents à un cycle de formations sur la thématique de la 
santé mentale auprès de l’UVCW (26 sessions pour un total de 172 jours de 
formations). 

 

2. Service Administration du Personnel 
 

Le service Administration du Personnel s’occupe des aspects administratifs des 
dossiers du personnel statutaire et contractuel, y compris les personnes engagées 
via l’article 60§7, de leur entrée en service à leur fin d’occupation : contrats de 
travail, gestion du temps et des absences, accidents de travail, gestion des salaires 
et des cotisations sociales, instruction et suivi des demandes adressées aux 
autorités du CPAS. De plus, il informe et conseille les agents sur ces matières. 

 

En outre, le service veille à l’application correcte des statuts et des règles internes 
de fonctionnement. Il est également l’interlocuteur privilégié au niveau des 
organismes externes (administration fiscale, organismes sociaux …). 

 

Nombre de membres du personnel en service (hors travailleurs article 60§7) 
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Personnel au 31.12.2019 
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Mesures en faveur de l’emploi 
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 TECHNIQUE  
 

Le département Technique gère les bâtiments du CPAS en les adaptant de façon 
permanente à l’évolution des techniques et à celle des équipes, ainsi qu’aux 
missions de l’organisation. Pour ce faire, il tient compte du contexte financier et 
du cadre légal. 

 

1. Service Patrimoine 
 

Le service Patrimoine a pour mission d’assurer la gestion du patrimoine immobilier 
dont le CPAS est propriétaire. Il a également en charge la gestion du parc 
automobile, des habitations sociales, ainsi que la gestion de certains chantiers 
techniques pour l’ensemble des services et des établissements du CPAS. 

 

2. Service Technique 
 

La première mission du service Technique est la maintenance et la rénovation 
« non lourde » du patrimoine. La deuxième mission du service est la dispense de 
formations, expériences professionnelles et connaissances relatives à 
l’environnement du bâtiment aux travailleurs engagés dans un contrat d’insertion. 

 

Aménagement et rénovation des bâtiments du CPAS 
 

En 2019, plusieurs travaux et rénovations ont été effectués dans les bâtiments du 
CPAS : 

 

Arcadia :  
- Aménagement d’un guichet médical unique ; 
- Rénovation complète de plusieurs chambres ; 
- Rénovation de la zone située en face du petit magasin. 

 

Rue de l’Indépendance 56 : 
- Finition des espaces du rez-de-chaussée (archives, bureaux et sanitaires) ; 
- Finition du 3e étage. 

 

3. Service Entretien 
 

Le service Entretien veille à l’entretien des locaux du CPAS afin de garantir leur 
propreté et hygiène. Il assure également la préparation des salles de réunion. 
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 FINANCES  
 

Le département Finances est chargé d’exécuter les responsabilités du Secrétaire 
général prescrites à l’art. 45 de la loi organique et dans le règlement général de la 
comptabilité. Il assure également la récupération auprès du SPP IS des dépenses 
d’aides remboursables par celui-ci, de même qu’il gère les créances non 
remboursées par le pouvoir subsidiant. Il traduit, en outre, les décisions des 
comités spéciaux en actes administratifs. 

 

Statistiques 
 

Budget du CPAS 
 

 
 

Modifications budgétaires 
 

 2018 2019 

Modification budgétaire 1 € 2.296.574,31 € 103.276,56 

Modification budgétaire 2 € 119.775,79 € 1.453.079,71 

Modification budgétaire 3 € 1.729.536,16 / 

Modification budgétaire 4 € 30.305,80 / 
 

Dotation communale 
 

 2018 2019 

Budget initial € 27.134.216,00 € 28.276.136,00 

Tableau correctif - € 47.182,37 -€ 170.985,97 

Modification budgétaire 1 / / 
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Dépenses durant l’exercice budgétaire 
 

 
 

RIS (antérieurs compris) 
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ERIS (antérieurs compris) 
 

 
 

1. Service Comptabilité 
 

Le service Comptabilité assure la gestion budgétaire du Centre. Il est chargé de 
l’élaboration de l’avant-projet du budget et des projets de modification 
budgétaire. Une fois les projets approuvés par les autorités, le service est chargé 
de leur exécution par la réalisation, en cours d’exercice, de toutes les écritures 
comptables. En collaboration avec le Directeur financier, le service participe à la 
clôture du compte. 

 

2. Service Lignes de Paiement 
 

La mission du service Lignes de Paiement est la traduction en actes administratifs 
des décisions prises par les comités spéciaux. 

 

3. Service Récupération au SPP IS 
 

Le service est en charge de la récupération, auprès du SPP Intégration Sociale, des 
dépenses consenties dans le cadre des lois relatives au droit à l’intégration sociale 
et l’aide financière équivalente (en ce compris les frais médicaux). 

 

4. Service Frais d’Entretien 
 

La mission du service Frais d’Entretien consiste à traiter des avis et factures émis 
par les établissements de soins et à délivrer des réquisitoires d’hospitalisation, 
dans le respect des dispositions de la loi du 02/04/1965. En outre, le service 
effectue les démarches administratives liées au placement des personnes dans une 
maison de repos autre que la Résidence Arcadia. 
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Statistiques 
 

Factures et placement en centre secourant (loi 1965) 
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 COORDINATION SOCIALE ET PROJETS SUBSIDIÉS  
 

1. Service Projets Subsidiés 
 

Le service des Projets Subsidiés a une double mission. Premièrement, il identifie 
de la façon la plus large possible les subsides auxquels le CPAS pourrait faire appel 
afin de réaliser et développer ses actions en réponse à ses missions et ses objectifs. 
Deuxièmement, le service veille à la bonne gestion des subsides octroyés au CPAS 
en apportant un appui transversal aux services concernés par le subside. 

 

2. Cellule Coordination Santé 
 

La cellule Coordination Santé a pour mission notamment d’être le relais entre le 
CPAS et les prestataires de soins. Elle gère les conventions entre le CPAS et les 
partenaires santé. Elle effectue ses activités en ayant comme objectif l’accès aux 
soins de santé de qualité pour les plus démunis. La cellule est composée du 
coordinateur santé et d’un médecin-conseil. Cette dernière fonction est vacante 
et un recrutement est en cours. 

 

Statistiques 
 

Nombre de partenaires conventionnés 
 

 Au 31.12.2019 

Médecins généralistes * 97 

Pharmaciens 33 

Kinésithérapeutes 15 

Hôpitaux du réseau IRIS (tous) 11 
* Nous comptons par ailleurs 136 médecins non conventionnés avec le CPAS pour lesquels une 
dérogation est accordée pour la poursuite du suivi de leur(s) patient(s), bénéficiaire(s) d’une carte 
médicale de notre Centre. Cette dérogation a été accordée à 239 titulaires d’une carte médicale. 

 

3. « Écrivain public » 
 

Le service « Écrivain Public » est ouvert à tous les Molenbeekois. Il a deux 
objectifs : aider à rédiger ou à comprendre des documents et sensibiliser à 
l’importance de savoir lire et écrire en encourageant l’apprentissage des langues 
nationales. 
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4. Cellule Lutte contre Fracture Numérique 
 

La cellule Lutte contre la Fracture Numérique a pour mission de gérer les espaces 
numériques développés au sein du Centre, en organisant l’occupation des lieux et 
en veillant au matériel informatique mis à disposition du public. Elle apporte 
également un soutien aux services sociaux dans l’élaboration d’un 
accompagnement social spécifique incluant l’approche de l’outil informatique et 
de l’accès à l’Internet. Elle organise ainsi des séances d’initiation à l’outil 
informatique et à l’accès à l’Internet au sein des espaces numériques. 

 

5. Service Participation et Activation Sociale 
 

Le service Participation et Activation Sociale encourage la participation des usagers 
et de leurs familles à des activités socioculturelles et sportives (ex. : ateliers 
artistiques, camps et stages de vacances pour enfants et jeunes, spectacles, sport, 
etc.). 

 

Le service diffuse aux usagers des propositions de loisirs sélectionnées selon 
l’accessibilité géographique et financière. Il informe le public cible des possibilités 
d’interventions individuelles dans les dépenses liées à des activités culturelles et 
sportives, à l’accès aux nouvelles technologies, aux activités scolaires, 
parascolaires et sportives pour les moins de 18 ans, ainsi que la possibilité de prise 
en charge de frais de matériel scolaire et d’accompagnement paramédical pour les 
moins de 18 ans. 

 

En outre, le service organise, en collaboration avec l’asbl MOVE, des séjours de 
vacances à Cornimont pour les enfants des usagers ainsi que des sorties collectives 
pour différents publics du CPAS. 

 

Pour finir, le service Participation et Activation Sociale est chargé, avec le service 
de l’accueil, de la mise en œuvre de la convention avec l’association « Article 27 ». 
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Statistiques 
 

Interventions dans le cadre de la participation et activation sociale 
 

 
 

Interventions dans le cadre de la lutte contre la pauvreté infantile 
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 JURIDIQUE  
 

Le département Juridique a pour tâche d’appliquer les procédures administratives 
requises et de répondre aux différentes questions juridiques (autres que les 
questions liées à l’aide sociale) auxquelles l’administration est confrontée dans son 
fonctionnement interne ainsi que dans le cadre de collaborations avec des 
partenaires externes. 

 

En effet, afin de réaliser les missions qui lui sont confiées, le Centre collabore sous 
de multiples formes avec différents organismes externes. Les études et recherches 
juridiques nécessaires sont réalisées pour optimaliser les relations avec ces 
différents organismes. 

 

1. Service Gestion des Organes 
 

Entre autres tâches, le service Gestion des Organes vérifie, pour l’ensemble des 
services du Centre, la bonne application des règles légales ou administratives dans 
les dossiers qui doivent être soumis au Bureau Permanent (BP) ou au Conseil de 
l’Action Sociale (CAS). Il veille à la bonne organisation des séances et informe les 
services concernés de la décision prise pour chacun de ces dossiers. Il veille au suivi 
en interne de décisions spécifiques. Il assure la transmission des délibérations aux 
autorités de tutelle, ainsi que les contacts avec celles-ci. 

 

Statistiques 
 

Nombre de réunions 
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Dossiers soumis 
 

Nombre de dossiers soumis au BP et au CAS 
 

 
 

Répartition des dossiers soumis au CAS en 2019 selon l’origine 
 

 
 

BOS : envoi électronique des décisions aux autorités de tutelle 
 

En 2016, le logiciel BO Secrétariat a été mis en place pour faciliter la soumission des 
dossiers aux membres du Bureau Permanent et du Conseil de l’Action sociale. 

 

Pour rappel, ce programme a été créé par le Centre d’Informatique pour la Région 
Bruxelloise (CIRB) et présente les avantages suivants : 
- un encodage des dossiers par les services demandeurs ; 
- une uniformisation de la soumission des dossiers aux autorités ; 
- une vision plus globale et plus structurée des dossiers ; 
- un meilleur suivi et une meilleure traçabilité des dossiers, aussi bien pour le service 

Gestion des Organes que pour les services qui ont introduit les dossiers ; 
- une consultation plus aisée des dossiers par les Conseillers du CPAS. 

 

Après trois ans d’utilisation, nous ne pouvons que nous féliciter des progrès dans le 
traitement des dossiers que permet cet outil, tout en espérant qu’il puisse être 
remédié dans le futur à ses quelques petits défauts. 
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2. Service Marchés Publics 
 

Le service Marchés Publics veille, dans le respect des règles légales et 
administratives, à la mise en œuvre, à l’accompagnement, à l’exécution et au suivi 
de tous les dossiers (340 en 2019) ayant trait à des dépenses devant faire l’objet 
d’une procédure de marché public soit de fournitures, soit de services, soit de 
travaux, et ce, par rapport aux besoins de l’ensemble des services de 
l’administration. 
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 DIRECTEUR FINANCIER  
 

1. Service Recettes 
 

Le service Recettes a pour mission de veiller à effectuer les recettes et acquitter 
les dépenses ordonnancées suivant le budget dans les délais prescrits. 

 

Statistiques 
 

Délai de paiement 
 

Ratio relatif au délai de paiement des 
créances relatives aux produits 
d’exploitation qui concernent les services, 
les biens et les prestations. 

Créances à recouvrer relatives aux 
produits d'exploitation qui concernent 

les services, biens et prestations 
273,74 

 

Ce ratio calcule le délai moyen de recouvrement des créances relatives aux produits 
d’exploitation qui concernent les services, les biens et les prestations. Le résultat de ce 
ratio est exprimé en nombre de jours. 

 

Ce ratio englobe les recettes telles que les interventions des bénéficiaires de 
prestations du CPAS (service d’aides à domicile, repas, maisons de repos, maisons 
d’accueil, locations, …), les débiteurs d’aliments, les subsides de fonctionnement, … 
Une créance est ainsi payée après 273,74 jours. 

 

Ratio relatif au délai de paiement des 
interventions des pouvoirs publics. 

Créances à charge des pouvoirs publics à 
recouvrer 

54,06 

 

Ce ratio calcule le délai moyen de recouvrement des créances à charge des pouvoirs 
publics. Son résultat est exprimé en nombre de jours. Il s’agit des interventions telles 
que la dotation communale, le Fonds Spécial de l’Aide Sociale, les interventions du 
pouvoir central dans les paiements des aides sociales, les forfaits IRISCARE, … 
Le délai d’attente de paiement de ces créances est de 54,06 jours. 

 

Ratio relatif au délai de paiement des 
fournisseurs. 

Dettes sociales, commerciales et 
d'investissement 
à un an au plus 

44,52 

 

Ce ratio permet le calcul du délai moyen de paiement aux fournisseurs. Dans les 
charges concernées par cette rubrique, on retrouve, notamment, les sommes 
octroyées aux bénéficiaires du revenu d’intégration et celles accordées dans le cadre 
de la loi du 02/04/1965. 

 

Le CPAS effectue le paiement aux fournisseurs dans un délai légèrement inférieur à 
2 mois. Ce ratio concerne le paiement des fournisseurs nécessaires au fonctionnement 
courant du CPAS, le paiement des aides sociales, … 

 

Comme on peut le constater, le délai de paiement des fournisseurs est largement 
inférieur à celui des paiements des créances. 

 



 

C
h

ap
it

re
 : 

D
ir

ec
te

u
r 

fi
n

an
ci

er
 

51 

 

La trésorerie 
 

Actifs de trésorerie -6.799.728,31 

- Dettes financières à un an au plus 1.714.496,42 

= Trésorerie nette -8.514.224,73 

 

Par manque de trésorerie permanente, le Directeur financier du Centre a toujours 
recours aux crédits à terme fixe. Ce qui permet de réduire au maximum les intérêts 
débiteurs liés à un compte bancaire qui présenterait un solde négatif. 

 

2. Service Contentieux 
 

Le service Contentieux veille, dans le respect des règles légales et administratives, 
à réaliser  la récupération de l’ensemble des créances dues au CPAS. Cette mission 
implique la proposition d’une décision de récupération auprès de l’organe 
compétent ainsi que l’exécution et le suivi de cette décision. La récupération porte 
notamment sur l’ensemble des aides octroyées par le CPAS en cas d’omission de 
déclaration – ou déclaration tardive – de tout élément nouveau susceptible d’avoir 
une répercussion sur l’aide, mais également en cas d’avance sur d’autres 
allocations sociales ou d’erreur du CPAS. 

 

Statistiques 
 

Contentieux/Récupération 
 - nombre de dossiers transmis au service depuis sa création 

 

 

3.094

3.851

1.081

1.710
4.175

5.561

0

1.000

2.000

3.000

4.000

5.000

6.000

31.12.2018 31.12.2019

Nombre de dossiers dans
lesquels la récupération doit
encore être entamée

Nombre de dossiers dans
lesquels la procédure
administrative de récupération
a été entamée



 

C
h

ap
it

re
 : 

Se
rv

ic
e 

C
o

m
m

u
n

ic
at

io
n

 

52 

 

 SERVICE COMMUNICATION  
 

Le service Communication veille à la communication à destination des membres 
du personnel et à l’attention des citoyens en général et des usagers en particulier, 
de la population, mais aussi des associations, institutions et des médias. Pour ce 
faire, le service s’occupe notamment de la rédaction et mise en page de 
documents, textes et brochures, de l’organisation d’événements, et ce, en 
collaboration avec les services concernés. Le service Communication est 
également responsable de la gestion des sites Internet et Intranet du CPAS, ainsi 
que des publications sur les réseaux sociaux. 

 

Statistiques 
 

Nombre de notes officielles diffusées 
 

 
 

Site Internet 
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Facebook 
 

Nombre de publications 
 

 
 

Mentions j’aime des pages 
 

 
 

Intranet et Qui est Qui 
 

L’intranet Mol-i et le Qui est Qui développés par l’administration ont pour objectif de 
proposer aux membres du personnel un outil moderne, accueillant, dynamique et 
facile à consulter. Mol-i permet la diffusion et la centralisation de l’information 
(renseignements divers sur les services du CPAS, en matière de ressources humaines, 
de documents utiles, etc.). Le but est également de renforcer le sentiment 
d’appartenance à notre Centre et de consolider les liens entre services et entre 
membres du personnel. 
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Campagne de communication relative à l’enquête sur le bien-être au 
travail « Tous ensemble, tous concernés » 

 

En collaboration avec le service des Ressources Humaines, une campagne de 
communication relative à l’enquête sur le bien-être au travail à destination de 
l’ensemble du personnel du CPAS a été développée et gérée par le 
Service Communication.  

 

Newsletter bimensuelle 
 

Un bulletin d’information est diffusé périodiquement à la demande de Madame la 
Présidente. Il a pour objectif de tisser du lien entre les membres du personnel, en 
apprenant à mieux connaitre les différents services et corps de métiers qui constituent 
le CPAS. Un focus est ainsi fait régulièrement sur l’un ou l’autre service ou aspect. 

 

Organisation de la visite de fonctionnaires territoriaux français 
 

Dans le cadre de visites thématiques proposées à des fonctionnaires territoriaux 
français, ceux-ci ont été invités à visiter notre CPAS le 20 septembre 2019 afin de leur 
exposer le fonctionnement et les politiques menées par un CPAS bruxellois. 

 

Viva For Life 
 

En complément de toutes nos initiatives en la matière, le CPAS a pris part activement 
à l’opération Viva For Life organisée par la RTBF du 17 au 23 décembre 2019. 
Le service Communication a mis sur pied et coordonné une série d’actions afin de 
concrétiser cette opération inédite. 
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 SERVICE EXPÉDITION  
 

Le service Expédition s’occupe de l’enregistrement et de la transmission des 
courriers entrants, internes et sortants. Il veille à fournir un bon accueil 
téléphonique et assure également les demandes de réservation de salles de 
réunion au siège central. Outre les diverses tâches administratives dont il a la 
charge, il gère aussi le classement journalier des dossiers des usagers du Centre. 

 

Statistiques 
 

Nombre de courriers entrants 
 

 
 

Nombre de courriers sortants 
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 SERVICE SECRÉTARIAT GÉNÉRAL  
 

Le Secrétariat général a pour mission d’assister le Secrétaire général et le 
Secrétaire général-Adjoint dans leurs missions. Il prépare, gère et s’occupe du suivi 
des dossiers de ces derniers, notamment par la transmission de tâches aux 
responsables de département et de service, par la tenue d’un échéancier des 
dossiers. Il collabore à cette fin avec tous les services du Centre. Le Secrétariat 
général fournit aussi un support administratif. Ainsi, il prépare et organise des 
réunions, gère les agendas et crée des présentations PowerPoint. De plus, il 
coordonne la rédaction du rapport annuel et de la note de politique générale. Le 
service comprend également la gestion de projets et la traduction. 
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 SIPPT  
 

Les missions et tâches du SIPPT sont décrites dans l’arrêté royal du 27 mars 1998 
relatif au Service Interne pour la Prévention et la Protection au travail. 

 

Le service assiste l’employeur, les membres de la ligne hiérarchique et les 
travailleurs pour l’application des dispositions légales et réglementaires relatives 
au bien-être des travailleurs lors de l’exécution de leur travail et de toutes autres 
mesures et activités de prévention. Le conseiller en prévention a une fonction 
essentiellement consultative. Il fournit un avis et formule des propositions sur les 
questions de sécurité, d’hygiène et d’ergonomie, etc. Il se concerte avec le 
médecin du travail et collabore avec le service externe de prévention en fonction 
des besoins qui nécessitent d’autres compétences. 

 

Statistiques 
 

Accidents du travail 
 

Nombre d’accidents de travail (hors travailleurs sous contrat article 60§7) 
 

 
 

Nombre d’accidents de travail pour les travailleurs sous contrat article 60§7 
 

 

14 13

16 17

30 30

0

5

10

15

20

25

30

35

2018 2019

Accidents de travail sur le
lieu de travail

Accidents de travail sur le
chemin de travail

12
6

41

36

53

42

0

10

20

30

40

50

60

2018 2019

Accidents de travail sur le
lieu de travail

Accidents de travail sur le
chemin de travail



 

C
h

ap
it

re
 : 

Li
st

e 
d

es
 a

b
ré

vi
at

io
n

s 

58 

 

 LISTE DES ABRÉVIATIONS  
 

ACS Agents Contractuels Subventionnés 

ALPHA Alphabétisation 

AMU Aide Médicale Urgente 

ASBL Association sans but lucratif 

BAEL Bureau d’Aide à l’Écriture et aux Langues 

BCSS Banque Carrefour Sécurité Sociale 

BOS Back-Office Secrétariat 

BP Bureau Permanent 

BRUXEO Confédération représentative des entreprises à profit social bruxelloises 

CAS Conseil d'Action Sociale 

CDU Cellule Données des Usagers 

CESI Service Externe de Prévention et de Protection au Travail 

CIRB Centre Informatique pour la Région Bruxelloise 

CPAS Centre Public d’Action Sociale 

CPECCC Contrat Premier Emploi Commission Communautaire Commune 

CV Curriculum Vitæ 

ERAP Ecole Régionale d'Administration Publique 

ERIS Équivalent au Revenu d'Intégration Sociale 

ETP Équivalent Temps Plein 

FLE Français Langue Étrangère 

GED Gestion Électronique des Documents 

GRH Gestion des Ressources Humaines 

IRIS Interhospitalière Régionale des Infrastructures de Soins 

ISP Insertion Socioprofessionnelle 

LO Loi Organique 

MAIS Agence immobilière sociale « La Molenbeekoise » asbl 

Mol-I Molenbeek-Intranet 

MR Maison de repos 

MRS Maison de repos et de soins 

MOVE Molenbeek Vivre Ensemble 

ONSS Office national de sécurité sociale 

PFI Plan de Formation Individualisé 

PIIS Projet Individualisé d'Intégration Sociale 

RBC Région de Bruxelles-Capitale 

RIS Revenu d'Intégration Sociale 

RTBF Radio-télévision belge de la Communauté française 

SIPPT Service Interne de Prévention et de Protection au Travail 

SPP IS Service Public de Programmation Intégration Sociale 

SSG Service Social Général 

UVCW Union des Villes et Communes de Wallonie asbl 

VIA Bureau d’accueil des primo-arrivants 
 


