APPEL PUBLIC

Un(e) responsable de service
pour le service population et état civil

Le Coeur de la Wallonie

| MISSIONS

Le responsable du service population et état civil est chargé de superviser ’équipe et de mettre en
place les reglementations en vigueur dans les matiéres concernées par sa fonction.

Le service population tient a jour les registres de population et des étrangers. Il délivre également les
extraits issus de ces registres ainsi que les titres d'identité, de voyage et de conduite au citoyen. Il
organise les élections et gére le casier judiciaire.

Le service état civil a pour mission de dresser les actes d'état civil (naissance, mariage, déces,
reconnaissance, nationalité...) relatifs aux faits survenus sur le territoire communal. Il gére
également les concessions de sépultures.

La cellule « étrangers » informe des différentes réglementations relatives au séjour des étrangers.
Elle représente en outre le relais a 1'échelon local vers I'Office des étrangers.

En votre qualité de responsable de service, vous disposez de connaissances et de compétences dans
ces matiéres afin de pouvoir donner une information de premiere ligne le cas échéant et organisez le
travail de votre équipe de sorte a rendre un service de qualité aux citoyens.

ACTIVITES

Sous la responsabilité de la Direction générale :

v' Gérer l'organisation quotidienne de son service (partager les responsabilités du travail a
effectuer en fonction des compétences des agents), assurer la qualité de la production du
service et rendre compte des activités de celui-ci a son supérieur hiérarchique et/ou aux
autorités ;

Planifier, organiser, coordonner les activités du service ; conseiller les agents de son service
pour les dossiers traités ;

Rédiger et piloter des rapports aux instances décisionnelles et des délibérations ;

Corriger et valider des actes administratifs, des dossiers ;

Analyser, réaliser des synthéses et exposés de données textuelles ou chiffrées ;

Analyser les problématiques rencontrées et y apporter la solution ;

Traduire la 1égislation en termes de procédures a appliquer pour son équipe ;

Informer son équipe de tout changement législatif ;

Réaliser les entretiens d'évaluation et/ou bilan de compétences ;

Collaborer a la définition du plan de formation dans son domaine d'activité ;

Définir les objectifs individuels des agents de son service ;

S’assurer des plannings de permanence ;

Pouvoir suppléer un agent en cas de manque d’effectifs dans son service ;

Préparer les dossiers a soumettre au Colléege communal et au Conseil communal et en assurer
le suivi.
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| COMPETENCES REQUISES POUR LE POSTE

v" Vous avez un leadership naturel ;

v" Vous motivez vos collaborateurs en valorisant leurs compétences et leurs
réalisations ;

v Vous encadrez vos collaborateurs afin de garantir une continuité du
service tout en atteignant les objectifs ;

v" Vous vous exprimez de maniére 4 ce que le public auquel vous vous
adressez vous comprenne. Vous veillez 3 faire preuve d'une

Compétences communication claire dans les deux sens (écoute et réponse) ;
relationnelles - v’ Vous possédez de bonnes capacités relationnelles ;

v Vous utilisez un style d’écriture adapté au groupe cible & qui vous vous
adressez ;

v" Vous vous inscrivez dans une démarche participative avec vos collégues
directs ;

v' Vous veillez & la bonne circulation des informations au sein de votre
service mais également en dehors lorsque cette communication s’avére
nécessaire ;

v Vous étes capable de vous positionner dans toute situation conflictuelle et
de trouver les solutions.

v' Excellentes connaissances du fonctionnement de I'Institution communale
et de ses procédures internes ;

v Connaitre les dispositions légales applicables 4 son travail quotidien
(CDLD, Code Civil, Code Judiciaire, Législation sur les étrangers et sur les
cimetieres, BAEC,...)

v" Excellentes connaissances de 1outil informatique (traitement de texte et
tableur) ;

Compétences v Excellente orthographe et aisance rédactionnelle ;
techniques : v" Respecter les réglementations et délais ;

v' Avoir la capacité d’étre polyvalent afin de pallier les absences ;

v Planifier et prioriser les taches (souvent trés variables) ;

v Disposer d’une certaine flexibilité dans 'exécution des tiches ;

v' Sens aigu de la déontologie et de I'intérét général ;

v" Sens de I'accueil et de écoute ;

v" Sens de l'organisation ;

v/ Autonomie: s'organiser en prenant des initiatives dans le cadre de

Savoir-dtre - responsab%lités' définies , .
v" Etre consciencieux et méticuleux ;
v

Capacité d’adaptation aux changements.

L8]




CONDITIONS GENERALES D’ACCES

- Etre belge ou citoyen de I'Union Européenne ;
- Avoir une connaissance de la langue francaise jugée suffisante au regard de la fonction a exercer ;
- Jouir des droits civils et politiques ;
- Etre de conduite irréprochable ;
- EBtre titulaire :
- d’un dipléme de enseignement universitaire (licence ou master en droit, sciences politiques,
Administration publique, sciences administratives,...) ;
- d’un graduat/baccalauréat et vous avez a votre actif une expérience professionnelle en lien
avec la fonction au sein d’un pouvoir local.

INFORMATIONS SUR LE POSTE

- Statut : contractuel
- Horaire : temps plein (38h/semaine)
- Salaire de la fonction :
- Expérience valorisable & concurrence de 10 années maximum pour le secteur privé et de la
totalité pour le service public;
-  Rémunération selon :
- Pour les universitaires : 'échelle barémique A1 (min. 22.032,79 € - max. 34.226,06€)
- Pour les gradués spécifiques: 1’échelle barémique Bi (min. 18.026,82€ — max.
25.011,57€)
Avantages : allocation de fin d’année, jours de congés extra-légaux, 2¢ pilier de pension pour les
agents contractuels, octroi de chéques-repas (4€).

MODALITES D’INTRODUCTION DES CANDIDATURES

Sous peine de nullité, les candidatures diment motivées - lettre de motivation, CV, extrait de casier
judiciaire récent (- de 3 mois), copie du dipldme et éventuellement passeport APE valide délivré par
le FOREM - sont & adresser par courrier électronique ou postal au Service GRH, a l'attention de
Mme Céline LAMAND (Rue de ’'Hétel de Ville, n°1 & 5530 YVOIR — celine.lamand@yvoir.be) au
plus tard pour le 30 juin 2019. Tout dossier incomplet ou remis aprés la date de cloture de
I'appel public sera irrecevable (date de la poste ou du courriel faisant foi).

Personne de contact: Service GRH — Mme Céline LAMAND (082/610377 -
celine.lamand@yvoir.be)

EPREUVES

- Une épreuve écrite permettant d’apprécier les capacités orthographiques et rédactionnelles et
portant sur les matiéres utiles pour la fonction ;

- Une épreuve orale permettant de déceler les motivations du (de la) candidat(e), de comparer son
profil avec les exigences générales inhérentes & sa fonction et permettant de déceler les
connaissances générales du fonctionnement de la commune.




Chaque épreuve sera cotée sur 50 points. Au total, les candidats doivent obtenir 60 % des points au
minimum.

Pour le Conseil communal,

La Directrice générale,
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