OFFRE D’EMPLOI
L’Administration communale d’INCOURT 
ENGAGE UN(E) EMPLOYE(E) D’ADMINISTRATION
SERVICE POPULATION/ETAT CIVIL (H/F/X)
Description des tâches.

Le service population/état civil est spécialement chargé d’atteindre les objectifs fixés par les organes compétents dans les matières suivantes :

· Gestion du registre de la population (dont les naissances, les constitutions d’historiques, la délivrance d’extraits, les demandes d’adresses, changements d’adresse et radiations).

· Gestion des cartes d’identité (dont les cartes d’identité enfants) et des cartes de séjour des étrangers.
· Gestion des permis de conduire et des passeports.
· Gestion des dossiers de vaccination.

· Gestion des déclarations de don d’organes, de dernières volontés et des demandes d’euthanasie.
· Délivrance des extraits, copies conformes, légalisation de signature.

· Gestion des autorisations parentales.

· Gestion des cohabitations légales.

· Gestion des demandes de renseignements 

· Gestion des mariages et divorces, des déclarations de décès.
· Gestion des demandes de nationalité et de reconnaissance.
· Gestion des élections.

· Gestion de toute matière touchant aux registres de la population et à l’état civil.

· Gestion de toute tâche spécialement confiée par le collège communal.

Le service population/état civil étant ouvert le lundi soir et le samedi matin, tout agent du bureau est tenu d’assurer certaines permanences.  L’organisation et la mise en place des permanences sont laissées à l’appréciation du Directeur général.

Tout agent du service population/état civil pourrait également être amené à exercer des prestations en dehors des heures de travail, relatives aux mariages ou aux élections.  L’organisation et la mise en place de ces prestations sont laissées à l’appréciation du Directeur général.

Profil du candidat.

Etre belge ou citoyen de l’Union Européenne.

Avoir une connaissance de la langue française jugée suffisante au regard de la fonction à exercer.

Jouir des droits civils et politiques.

Etre d’une conduite répondant aux exigences de la fonction.

Etre âge de 18 ans au moins.

Etre dans les conditions APE est un atout.

Disposer d’une première expérience professionnelle dans une administration publique est un atout.

Etre au moins titulaire du certificat de l’enseignement secondaire supérieur.

Compétences particulières.
Possède une bonne orthographe.

S’exprime avec clarté et efficacité.

Travaille de manière précise et rigoureuse et respecte les horaires convenus.
Capacité à collaborer avec ses collègues et de contribuer au maintien d’un environnement agréable.

Capacité à s’investir dans sa fonction et à mettre à niveau ses compétences.

Capacité à faire preuve de droiture, de réserve, de respect des réglementations et de loyauté dans l’exercice de sa fonction (déontologie).

Capacité à maîtriser l'outil informatique utile à la fonction.
Contrat.

Engagement le 1er février 2023.
Temps plein.
Contrat à durée déterminée en vue d’un engagement CDI à +/- court terme.
Barème annuel : Echelle D4 – minimum 15172,57 € - maximum 23131,96 € non indexé à temps plein.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
Ancienneté dans une fonction analogue comptabilisée à 100 % pour le secteur public et valorisée à hauteur de maximum 10 ans dans le secteur privé.

Pécule de vacances – allocation de fin d’année

Régime de congés du secteur public

Chèques repas

Assurance hospitalisation (à la signature d’un CDI)

Candidature :
Les candidatures sont à adresser au Collège communal par mail à l’adresse personnel@incourt.be, pour le 6 janvier 2023 au plus tard – date de clôture – la date de réception faisant foi.

L’acte de candidature doit être accompagné des documents suivants :

· Du formulaire de candidature

· Une lettre de motivation

· Un curriculum vitae détaillé

· Un extrait de casier judiciaire modèle général 595 original datant de moins de 3 mois

· Une copie du certificat ou diplôme (et de leur équivalence pour les diplômes étrangers)

Les candidatures incomplètes ou réceptionnées après la date de clôture ne seront pas prises en considération.

Une sélection préalable des candidat(e)s sera faite sur base de la lettre de motivation et du curriculum vitae.  Les candidat(e)s retenu(e)s seront invité(e)s à participer aux épreuves de sélection.

ADMINISTRATION COMMUNALE D’INCOURT

ENGAGEMENT D’UN EMPLOYE(E) AU SERVICE POPULATION – ETAT-CIVIL (H/F/X)
Niveau D4 – temps plein
FORMULAIRE DE CANDIDATURE 
À renvoyer dûment complété à l’adresse ci-dessous :

personnel@incourt.be 

Pour le 6 janvier 2023 au plus tard

Renseignements généraux

NOM : …………………………………………  PRENOM : ………………………….

Lieu et date de naissance : ……………………………………………………………….

Adresse complète

Rue ……………………………………………….. N° ……………..  Boîte …………...

Code postal ………………………  Localité ……………………………………………..

GSM ………………………………… Téléphone fixe …………………………………..

Diplôme  

Intitulé du diplôme …………………………………………………………………………………………………………

Orientation …………………………………………………………………………………………………………

Institution …………………………………………………………………………………………………………

Année de délivrance …………………………………………………………………………………………………………

Autres titres, diplômes et/ou formations qualifiantes

	Libellé


	Institution qui l’a délivré
	Année d’obtention

	
	
	

	
	
	


Expériences professionnelles utiles à la fonction

	Fonction


	Employeur
	Période

(du … au …)

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Autres informations utiles à communiquer :

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

Je certifie la présente déclaration sincère et véritable.

Fait à …………………………………………………………….., le ………………………………………..

Signature : 

Documents à joindre obligatoirement en annexe au formulaire de candidature

· D’une lettre de motivation

· D’un curriculum vitae détaillé

· D’une copie du diplôme requis

· Un extrait de casier judiciaire (modèle 595)

TOUTE CANDIDATURE INCOMPLETE OU TRANSMISE HORS DELAI SERA CONSIDEREE COMME IRRECEVABLE.  TOUTE CANDIDATURE NE REPONDANT PAS AUX CONDITIONS SUSVISEES SERA REJETEE.
