PROVINCE DE Luxembourg

VILLE DE NEUFCHATEAU

AVIS

CONSTITUTION D’'UNE RESERVE DE RECRUTEMENT D’EMPLOYE

D’ADMINISTRATION (ECHELLE D4 ou D6) CONTRACTUELS AP E

(M/F) A TEMPS PLEIN.

Le College communal de la Ville de NEUFCHATEAU proc
constitution d’une réserve de recrutement d’employé

(échelle D4 ou D6) contractuels APE a temps plein
avec, au départ, un CDD d'un an.

PROFIL DE FONCTION

Missions principales

L'employé administratif prépare les divers dossiers
assure la dactylographie, il est également chargé d
dactylographie de divers documents administratifs.
des décisions.

Il accueille, renseigne, oriente les citoyens, les
visiteurs, il répond a leurs demandes.

Compétences principales
Savoirs-étre :
- capacité personnelle de rigueur, méthode de travalil
- faire preuve d’efficacité et d'initiative
- faire preuve de flexibilité et d'adaptabilité
- capacité a travailler en équipe
- capacité dadaptation a une grande variété de situa
d’interlocuteurs et s'assurer de la bonne compréhen
demande
Savoirs-faire :
- accueil : maitrise de I'information et réactivité
- posséder de bonnes connaissances en informatique
- capacité de gestion administrative rigoureuse en ap
réglementation et les procédures en vigueur dans I
- capacité a élaborer des dossiers administratifs et
- polyvalence pour chacune des matieres traitées dans
- capacité a s’exprimer avec clarté et efficacité

Conditions générales et particulieres d’admission .
» étre belge ou étre ressortissant ou non dun pays

européenne. Pour les ressortissants hors UE, étre e

permis de travail ;

avoir une connaissance de la langue francaise jugée

regard de la fonction a exercer ;

jouir des droits civils et politiques ;

étre d’une conduite répondant aux exigences de la f

étre agé(e) de 18 ans au moins ;

étre porteur :
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- soit du certificat de [I'enseignement secondaire sup
équivalent

- soit du diplébme de [I'enseignement supérieur de type
équivalent

Toutes les conditions ci-dessus doivent étre rempli
cléture des candidatures.
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» satisfaire aux lois sur la milice (pour les candida ts masculins) ;
» réussir un examen de recrutement ;
» étre obligatoirement en possession d’'un passeport A PE au plus tard le
jour ouvrable précédent la date d’entrée en service ;
» satisfaire & un examen médical d’embauche dans le m ois de la date
d’entrée en service (condition résolutoire) ;
Emploi .
Emploi a temps plein 38h/semaine.
Taux barémique de départ (taux annuel brut indexé d écembre 2017 a temps
plein) :

- échelle D6 : Min. 26.797,71 € — Max. 41.175,78 €
- échelle D4 : Min. 25.138,40 € - Max. 38.325,81 €

Examens.

Le programme des épreuves de I'examen ainsi que les regles de cotation sont
fixés comme suit:

1) une épreuve écrite générale en francgais s'attach ant a vérifier le

respect de I'orthographe et de la syntaxe, les capa cités d’analyse et de
compréhension, la capacité de réflexion personnelle , la précision et la
clarté de la rédaction et de la structuration.

2) une épreuve écrite spécifique consistant en la v érification des
aptitudes professionnelles : connaissances en droit administratif
(notamment connaissances de base en marchés publics et comptabilité, Code
de la Démocratie Locale et de la Décentralisation), connaissances sur la
vie communale de Neufchateau, méthode de travail, o rganisation, respect des
regles et connaissances en informatique (word + exc el).

3) une épreuve orale générale.

Chaque épreuve est éliminatoire .

Les conditions de réussite sont établies comme suit
- avoir obtenu 50% sur la partie écrite générale

- avoir obtenu 50% sur la partie écrite spécifique

- avoir obtenu 50% sur la partie orale générale

- avoir obtenu 60% sur 'ensemble des trois parties.

Candidatures .

La lettre de motivation, COMPORTANT LA SIGNATURE MANUSCRITEBccompagnée

des piéces ci-apres:

- curriculum vitae

- extrait de casier judiciaire avec mention de nation alité modéle 1 (datant
de moins de trois mois)

- copie du dipldme requis

- le cas échéant, copie du permis de travalil

sera adressée UNIQUEMENT Dar lettre recommandée ou déposée en mains propres

contre accusé de réception et devra parvenir pour | e MERCREDI 27 DECEMBRE
2017 avant 11h00 au plus tard au Colléege communal, Hbte | de Ville, Grand-

Place,1, 6840 NEUFCHATEAU. Une copie de I'acte de n aissance, un certificat

de milice (candidat masculin) et un passeport APE s era(ont) sollicité(s)

aupres du candidat retenu.

Les candidatures non signées et/ou tardives et/ou i ncomplétes et/ou
transmises par e-mail ne seront pas prises en consi dération.
Une réserve de recrutement d’'une durée de deux ans est d'application,
éventuellement prorogeable d’'un an par décision mot ivée du conseil
communal.

Neu fchateau, le 11/12/2017.
Le Directeur général, Le Bourgmestre,

(sé)J-Y. DUTHOIT (sé€)D. FOURNY




