ADMINISTRATION COMMUNALE DE TANDEL
Bureau de la Population / Etat civil

6, Haaptstrooss
L-9350 BASTENDORF
Tél: 803 803 232
Email : joelle.storn@tandel.lu www.tandel.lu

Vacance de Poste

L’ Administration Communale de Tandel se propose d’engager

« un fonctionnaire, groupe de traitement B1, sous-groupe administratif »

(m/f)

pour les besoins du bureau de la population et de 1’état civil

Degré d’occupation : 100 %
Date d’effet : immédiat ou a convenir

Profil requis :

Etre ressortissant d’un Etat membre de I’Union européenne tel que déterminé par la loi
du 18 décembre 2009 modifiant ’acces des ressortissants communautaires a la fonction
publique luxembourgeoise

Etre titulaire d’un diplome luxembourgeois de fin d’études secondaires, soit du diplome
luxembourgeois de fin d’études secondaires techniques-division de la formation
administrative, soit d’une attestation portant sur des ¢tudes équivalentes par le ministre
ayant 1’éducation nationale dans ses attributions

Maitriser I’informatique et les logiciels de bureautique courants

La maitrise du logiciel GESCOM est considérée comme avantage

Autonomie, sens de responsabilité et de I’organisation, courtoisie

Bonne culture générale

Bonne présentation

Connaissance parfaite du luxembourgeois, de 1’allemand, du frangais et de 1’anglais.

Les candidats postulants pour le poste du fonctionnaire doivent avoir réussi a 1’examen
d’admissibilité dans la carriere B1 dans le secteur communal. L’expérience dans le secteur
communal sera considérée comme un atout.

Responsabilités et les missions :

Gestion du bureau de la population

o Effectuer les changements d’adresse
Délivrance des différents certificats
Etablissement des cartes d’identité et passeports
Etablissement des attestations d’enregistrement, cartes ou titres de séjour
Légalisation de signature
Etablissement des autorisations parentales

o Etablissement de chéques-service
Gestion de I’Etat civil

o Etablissement des actes d’état civil
Enregistrement des partenariats et mariages
Enregistrement des déces
Indigénat — Demandes de nationalité luxembourgeoise
Transcriptions des actes d’état civil étrangers
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e Réception, centrale téléphonique

e Accueil des clients / citoyens

Travaux administratifs

Affichage et rédaction des avis au public

Gestion des batiments communaux (réservations des salles communales)
Communication et relations publiques

Cette énumération est non exhaustive et pourra étre modifiée selon les besoins du service.

Sont obligatoirement a joindre a la demande :

e Lettre de motivation

Curriculum vitae détaillé (périodes exactes des études et des professions antérieures)
avec une photo récente

Extrait récent de I’acte de naissance datant moins de 2 mois

Extrait récent du casier judiciaire bulletin No 3 datant moins de 2 mois

Copie de la carte d’identité ou du passeport

Copie de la carte de la sécurité sociale

Copie du permis de conduire

Copie des certifications et diplomes d’études et de qualification professionnelle

Copie du certificat de réussite a ’examen d’admissibilité dans la carriere B1 sous-
groupe administratif ou dans le cas échéant une copie de la nomination définitive.

Pour toute information supplémentaire, nous vous prions de bien vouloir contacter Madame
Joélle Storn du bureau de la population et de 1’état civil (Tel : 803 803 232 ou par mail :
joelle.storn@tandel.lu)

Les candidatures munies des pieces a I’appui requises sont a adresser au Collége des
Bourgmestre et Echevins de la Commune de Tandel, B.P. 141 L-9202 Diekirch pour le 31
décembre 2023 au plus tard.

En déposant son dossier, le candidat donne son accord a 1’administration communale d’utiliser
ses données personnelles dans le cadre du proces de recrutement conformément aux
dispositions du reglement européen sur la protection des données personnelles.

Les dossiers de candidature incomplets ne seront pas en considération.

Bastendorf, le 30 novembre 2023

Le collége échevinal,

Carole Gils, bourgmestre
Frank Schmit, échevin
Marc Roeder, échevin


mailto:joelle.storn@tandel.lu



