EMPLOYE POPULATION/ETAT-CIVIL (H/F)
SERVICE POPULATION / ETAT CIVIL
------
Poste à pourvoir :

Employé d’administration au service population – Etat civil.

Contrat à temps plein d’une durée de 6 mois pouvant être reconduit pour une période indéterminée.

Entrée en fonction immédiatement.

Missions du poste :
Il assurera un accueil de qualité, il aura un contact aisé, le sens des relations humaines et accompagnera les citoyens dans leurs démarches administratives en restant courtois mais ferme.
Au niveau Population :
L’employé gèrera les demandes des citoyens au guichet. 
Il sera amené à travailler aux permanences pour délivrer tous les certificats, les cartes d’identité, les passeports…
Au niveau du service des étrangers :

Il s’occupera, plus particulièrement, des dossiers du service des étrangers. Il aura une connaissance des différentes procédures des demandes d’établissement des étrangers en Belgique.
Au niveau du service de l’Etat civil :

Il devra pouvoir répondre aux attentes des citoyens lors des permanences. Il sera capable de renseigner les pompes funèbres lors des formalités pour un décès, il pourra renseigner quant aux formalités pour un mariage, une reconnaissance avant naissance…
En ce qui concerne les sépultures, il aura un travail de recherche lié à l’enrichissement de la base de données des informations relatives aux concessions des sept cimetières de la Commune. Il pourra être amené à partager des informations avec les fossoyeurs. 
En outre, il sera amené à établir un recensement des tombes faisant l’objet d’une reprise, d’un état d’abandon ou d’un renouvellement de concession directement sur le terrain.

Tâches principales

Délivrer les documents au guichet population.
Délivrer les documents d’identité, les permis de séjour pour les personnes étrangères (dans le futur).
Recherche des informations quant aux concessions existantes dans les sept cimetières et encodage dans le programme Cimetière de ces données.

Établissement d’un cadastre des tombes en se rendant directement sur les cimetières en listant les concessions qui ont déjà fait l’objet d’un affichage pour la reprise, de l’affichage des concessions dans un état d’abandon, lister les concessions qui doivent faire l’objet d’un renouvellement.

Lister (tous les trois mois) les travaux à entreprendre dans les cimetières et assurer le suivi administratif de ce qui a été réalisé et reste à réaliser.

Mettre en place une meilleure dynamique de la gestion des cimetières en créant une synergie entre le service de l’atelier communal et le service Etat civil de la Commune.
Profil de compétences et diplômes

Diplôme : Titulaire au minimum d’un diplôme d’humanité supérieure type générale. Un diplôme de bachelier est un atout en sciences juridiques, en histoire…
Aptitudes : 
Savoir être : 
· capacité à s’adapter, à apprendre, être motivé
· faire preuve de réserve, de droiture, de discrétion…

· capacité à respecter les règlementations et faire preuve de loyauté dans l’exercice de sa fonction. Respect de la vie privée
· disponible le samedi matin et un jour (le jeudi) en soirée pour les permanences

· faire preuve d’autonomie

· pouvoir résister au stress occasionnel et disposer d’une capacité d’adaptation pour agir adéquatement en toute circonstance

Savoir faire :

· maîtrise de l’expression écrite et orale : Expression claire et efficace; très bonne orthographe.
· bonne présentation
· sens de la rigueur et de la précision
· connaitre et comprendre les instructions afin de les mettre en pratique dans la délivrance des documents administratifs (et en particulier en ce qui concerne la matière relative au service des étrangers
· contact aisé

· maîtriser l’outil informatique : suite Office, internet ainsi que les programmes propres aux services Population et Etat civil
· fixer des priorités et un calendrier avec le service et pouvoir le respecter
· capable de travailler en équipe et de suivre les consignes d’un responsable

· veiller à maîtriser parfaitement les législations relatives aux matières concernées

1. Conditions d’admission :
· Etre Belge ou citoyen d’un état faisant partie de l’UE 
· Jouir des droits civils et politiques et être de bonne conduite attesté par un extrait de casier judiciaire
· Etre disponible rapidement
· Justifier de la possession des aptitudes physiques exigées pour la fonction à exercer  

· Disposer d’un passeport A.P.E et/ou ACTIVA est un atout
· Disposer du diplôme requis
· La réussite d’un examen de recrutement (épreuve écrite suivie d’un entretien oral) 

Si le nombre de candidatures recevables dépasse 15, 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

2. Nous offrons :
· Un contrat à durée déterminée (CDD ) de six mois en tant qu’agent contractuel temps plein (36H00/semaine). Ce contrat pourrait être reconduit en CDI.
· BACHELIER Rémunération basée sur l’échelle barémique D4.
· Une évolution de carrière en conformité avec la R.G.B.(Révision générale des barèmes)

· Expérience valorisable à concurrence de 6 années maximum pour le secteur privé et l’entièreté pour le secteur public

3. Pour postuler : 

Pour être recevables, les actes de candidature doivent OBLIGATOIREMENT répondre aux exigences générales et aux exigences reprises dans le profil de la fonction postulée et être adressés au Service du Personnel de la Commune d’Esneux pour le 10 octobre au plus tard (la date du cachet de la Poste ou du courriel fera foi) ; 
Pièces à joindre :

· Une lettre de motivation et CV complet + photo
· Un extrait de casier judiciaire datant de moins de trois mois à partir de la date de limite d’inscription des candidatures

· Une copie de votre diplôme ou l’équivalence de la Fédération Wallonie-Bruxelles pour le(s) diplôme(s) obtenu(s) selon un régime étranger
· Attestation(s) de travail pour justifier éventuellement de l’expérience utile à la fonction
Les actes de candidatures seront adressés à :

Administration communale d’Esneux
Service du personnel
Place Jean d’Ardenne,1 
4130 ESNEUX

ou par mail à l’adresse info@esneux.be 
avec la référence candidature au poste d’employé d’administration – Population/Etat civil.
Tout renseignement complémentaire peut être demandé au Service du Personnel de la commune d’Esneux – place Jean d’Ardenne, 1 à 4130 ESNEUX – Tél. 

04/380.93.41
Tout dossier et toute candidature incomplète à la date de clôture de l’appel public pourront être considérés comme irrecevables.
