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e Vereiste diploma ZONDER ervaring
Je beschikt over een specifiek master diploma

Niveau A:

Diploma hoger onderwijs van de 2e cyclus (bv. masterdiploma, ingenieursdiploma,
gespecialiseerd masterdiploma) uitgereikt door een Belgische hogeschool of universiteit, van
minstens 60 studiepunten in het domein:

e Archivistiek

e Informatiewetenschappen en documentatie
e Bibliotheekwetenschappen

e Record management

¢ Vereiste diploma MET ervaring:

Je beschikt over een algemeen master diploma met een ervaring van minstens 1jaar

Niveau A:
Diploma hoger onderwijs van de 2e cyclus (bv. masterdiploma, ingenieursdiploma,

gespecialiseerd masterdiploma) uitgereikt door een Belgische hogeschool of universiteit, van
minstens 60 studiepunten

Als bijlage van dit reglement vind je een volledige lijst van alle soorten diploma's* die in het
kader van deze selectieprocedure worden aanvaard.

Welke andere diplomamogelijkheden zijn er om deel te nemen?

e Jekuntookdeelnemen als je eerder een diploma hebt behaald dat is gelijkgesteld met
één van de voorgenoemde diploma’'s.

e Je hebt je diploma in een ander land dan Belgi€ behaald:
als je je diploma in een ander land dan Belgié hebt behaald, moet je over een officieel
gelijkwaardigheidsattest van je diploma beschikken, dat is uvitgereikt door een van de
ministeries van de gemeenschappen in Belgi€, om te worden toegelaten tot de
selectieprocedure. Je dient in het bezit te zin van dit
diplomagelijkwaardigheidsattest en ons ten laatste op de viterste
inschrijvingsdatum een kopie te bezorgen.

Als je nog geen gelijkwaardigheidsattest van je diploma hebt, kun je contact opnemen
met:

e het ministerie van de Federatie Wallonié-Brussel: de dienst voor
gelijkwaardigheidserkenning,



https://www.actiris.brussels/nl/burgers/gelijkschakeling-van-mijn-diploma-s/
https://www.actiris.brussels/nl/burgers/gelijkschakeling-van-mijn-diploma-s/
http://www.equivalences.cfwb.be/
http://www.equivalences.cfwb.be/

e het ministerie van de Vlaamse Gemeenschap: NARIC-Vlaanderen.
Je hebt je diploma in een andere taal dan het Nederlands behaald:
Als je solliciteert in een andere taal dan die van je diploma, word je alleen tot de
selectieprocedure toegelaten als je het taalcertificaat artikel 7 hebt behaald in de taal
van de selectieprocedure. Je dient over dit offici€le taalcertificaat te beschikken en
ons ten laatste op de uiterste inschrijvingsdatum van de selectieprocedure een
kopie ervan bezorgen.
Als je dit taalcertificaat nog niet hebt, kun je het bij Werkenvoor.be aanvragen.
Houd er rekening mee dat de procedure voor het verkrijgen van het juiste
taalcertificaat en de procedure voor het verkrijgen van het gelijkwaardigheidsattest
van je diploma relatief lang kan zijn. We kunnen niet garanderen dat je je
taalcertificaat of diplomagelijkwaardigheidsattest op tijd krijgt voor deze
selectieprocedure. We raden je echter sterk aan om de nodige stappen te
ondernemen om deel te kunnen nemen aan de selectieprocedures die door
talent.brussels worden georganiseerd.

Weet je niet zeker of je met je diploma in aanmerking komt voor selectie, of dat je het juiste
taalcertificaat hebt?

Informeer voor de uiterste inschrijvingsdatum bij de contactpersoon van talent.brussels (zie
het gedeelte "Meer info" van dit reglement).

Als je geen diploma hebt in het domein van archivistiek, informatiewetenschappen en
documentatie/bibliotheekwetenschappen of record management, moet je de hieronder
vermelde ervaring hebben om tot de selectie te worden toegelaten.

Je hebt minstens 1 jaar relevante werkervaring in het domein informatiebeheer waarin je
minstens 3 van de 6 volgende taken hebt vitgevoerd:

o wWw N B

ontwikkelen van informatiebeheer,

beheren van analoge en/of digitale informatiebeheersystemen,
organiseren documentbeheer,

uitwerken ordeningsstructuren en mappenstructuren,
digitaliseren van documenten en archivering,

projecten met betrekking tot informatiebeheer

De hieronder opgesomde competenties en de motivatie voor de functie zijn belangrijk voor
de job en zullen daarom a.d.h.v. één of meerdere tests worden gemeten tijdens de
selectieprocedure (tenzij anders vermeld).

1.

Generieke competenties

Je geeft advies aan gesprekspartners en bouwt op basis van hun expertise een
vertrouwensrelatie met hen op.

Je handelt op integere wijze, in overeenstemming met de verwachtingen van de
organisatie, respecteert de vertrouwelijkheid, komt verbintenissen na en vermijdt
elke vorm van partijdigheid.



https://naricvlaanderen.be/nl/wat-doet-naric-vlaanderen
https://werkenvoor.be/nl/testen-en-certificaten/taal

e Je spant je in, toont de wil en de ambitie om resultaten te bereiken en draagt de
verantwoordelijkheid voor de kwaliteit van de ondernomen acties.

e Je legt verbanden tussen verschillende gegevens, bedenkt alternatieven en
trekt gepaste conclusies. (x2)

e Jedrukt je mondeling duidelijk uit en je rapporteert gegevens correct.

2. Technische competenties

e Grondige kennis van analoog en digitaal informatiebeheer
(mappenstructuren, registratie- en klasseersystemen, beheer file servers,
digitale archivering) (x2)

e Jedrukt je schriftelijk duidelijk vit en je rapporteert gegevens correct.

Opgelet! De motivatie en de competenties in het vet zijn extra belangrijk voor deze
functie. Deze wegen zwaarder door in de eindscore (motivatie x3 en competenties in het
vet x2)

e Aangezien jein eentweetalige werkomgeving terechtkomt, is de kennis van het Frans
een aanzienlijke troef.

Je kan je kandidatuur t.e.m. 16/08/2024 indienen.

Je dient te solliciteren via je online MyTalent-account.

Wanneer je je online inschrijft, dien je je diploma, curriculum vitae (cv) en alle andere
vereiste documenten (art.7, diplomagelijkwaardigheidsattest, enz.) te uploaden.

Als je er niet in slaagt je diploma, cv, of andere vereiste documenten te uploaden, kun je ook
een kopie sturen naar de contactpersoon van talent.brussels (zie de rubriek
"Contactgegevens talent.brussels"), met vermelding van je rijksregisternummer, je naam, je
voornaam en het nummer van de selectieprocedure.

Als je je niet inschrijft voor een proef of ze niet aflegt, wordt je sollicitatie voor de rest van de
procedure niet meer in aanmerking genomen.

1. Screening van het diploma of de verschillende gevraagde documenten

Je wordt tot de selectieprocedure toegelaten als je op de uviterste inschrijvingsdatum over
het vereiste diploma of de verschillende certificaten beschikt.

We screenen het diploma of het inschrijvingsbewijs met duidelijke vermelding van het
studiejaar, het academiejaar en de studierichting van het diploma (als je een
laatstejaarsstudent bent) en de verschillende documenten dat je tijdens je inschrijving hebt
gelpload.




2. Screening van de ervaring — enkel bij een algemeen masterdiploma

Je wordt tot de selectieprocedure toegelaten als je over de vereiste werkervaring beschikt.
Je ervaring wordt gescreend op basis je antwoorden op de inschrijvingsvragen. Beantwoord
de vragen in de taal van de functie waarvoor je solliciteert, anders wordt je kandidatuur niet
weerhouden.

Opgelet: we zullen je ervaring alleen screenen op basis van je antwoorden op de
inschrijvingsvragen. Een antwoord waarin naar je cv wordt verwezen, wordt niet in
aanmerking genomen. Je cv wordt alleen gebruikt als informatiebasis tijdens de
interviewfase en wordt niet gebruikt tijdens de ervaringsscreening.

3. Evaluatie van competenties

3.1 Schriftelijke proef op afstand.

De volgende technische competentiesworden gemeten a.d.h.v. een schriftelijke proef:

e Grondige kennis van analoog en digitaal informatiebeheer
(mappenstructuren, registratie- en klasseersystemen, beheer file servers,
digitale archivering) (x2)

e Je legt verbanden tussen verschillende gegevens, bedenkt alternatieven en
trekt gepaste conclusies. (x2)

e Jedrukt je schriftelijk duidelijk uit en je rapporteert gegevens correct.

Afhankelijk van het aantal kandidaten zijn er 2 scenario’s mogelijk:

e 8 kandidaten of minder voldoen aan de deelnemingsvoorwaarden.

De technische proef gaat door en is niet eliminerend. Deelname is vereist om
uitgenodigd te worden voor de mondelinge proef. De behaalde score op '3.1.
schriftelijke proef’ wordt opgeteld bij de score van '3.2. Mondelinge proef".

e Meer dan 8 kandidaten voldoen aan de deelnemingsvoorwaarden.

De technische proef is eliminerend. Om te slagen, moet je minstens 60 punten op 100
behalen. De behaalde score op '3.1. schriftelijke proef’ wordt niet opgeteld bij de score
van '3.2. Mondelinge proef'.

Gezien het aantal in te vullen vacante plaatsen, worden alleen de eerste 8 laureaten van
deze proef uitgenodigd voor de volgende fase. Bij gelijkheid aan punten kan het aantal
kandidaten dat wordt uitgenodigd voor de volgende fase worden verhoogd in het voordeel
van de kandidaat.

Deze proef vindt plaats tussen 27/08/2024 vanaf 12uo00. en 28/08/2024 tot uiterlijk 12uoo.
(onder voorbehoud van wijzigingen).

Deze proef vindt op afstand plaats via het online testplatform "TestWe".

Voor de verdere praktische details word je gecontacteerd door een van onze medewerkers.

Om de proef online af te leggen, dien je het testplatform "TestWe" op je pc te downloaden
en te installeren. Als je geen pc met administrator account, internet en webcam hebt of geen
toegang hebt tot een pc met administrator account, internet en webcam, kun je op aanvraag
de proef komen afleggen bij talent.brussels. Gelieve ten ten laatste op de uiterste




inschrijvingsdatum van de selectieprocedure contact op te nemen met de contactpersoon
van talent.brussels (zie "Contactgegevens talent.brussels").

3.2 Interview bij Talent.Brussel : (onder voorbehoud van wijzigingen) :

Tijdens het interview wordt beoordeeld of je competenties voldoen aan de vereisten van de
functie.
Tijdens het interview worden de volgende competenties gemeten:

e Je geeft advies aan gesprekspartners en bouwt op basis van hun expertise een
vertrouwensrelatie met hen op.

e Je handelt op integere wijze, in overeenstemming met de verwachtingen van de
organisatie, respecteert de vertrouwelijkheid, komt verbintenissen na en vermijdt
elke vorm van partijdigheid.

e Jespantjein, toont de wil en de ambitie om resultaten te bereiken en draagt de
verantwoordelijkheid voor de kwaliteit van de ondernomen acties.

e Jedrukt je mondeling duidelijk uit en je rapporteert gegevens correct.

Er wordt ook gevraagd naar je motivatie, je interesse voor en affiniteit met het vakgebied.

De informatie die je bij je inschrijving online in "MyTalent" hebt verstrekt, wordt tijdens het
interview als aanvullende informatie gebruikt.

Het interview vindt op 18/09/2024 of 20/09/2024 plaats (onder voorbehoud van
wijzigingen).

Je kunt je alleen via je MyTalent-account inschrijven als je de vorige stap met succes hebt
voltooid.

Om organisatorische redenen kun je je tot 2 werkdagen voor de aanvangstijd van de proef
inschrijven. Na deze termijn zullen je kandidatuur en inschrijving niet langer in aanmerking
worden genomen voor deze selectieprocedure.

Je kunt je alleen inschrijven voor de data die in je "MyTalent"-profiel worden voorgesteld.
Verzoeken om een alternatief die via de link "Vraag een alternatieve sessie aan" worden
ingediend, worden niet in aanmerking genomen. Als je een alternatief wenst aan te vragen,
gelieve na ontvangst van de uitnodiging voor het interview contact op te nemen met de
contactpersoon van talent.brussels. Zorg er ook voor dat je je verzoek motiveert, zodat het
kan worden geanalyseerd en er snel een antwoord kan worden gegeven. Houd er echter
rekening mee dat niet altijd positief kan worden gereageerd op verzoeken om alternatieven.

Om te slagen moet je minstens 60 punten op 100 behalen.
B.

Als je geslaagd bent voor deze selectie, moet je — om benoemd te worden — op de de
aanstellingsdatum aan de volgende voorwaarden voldoen:

e Je dient Belg te zijn wanneer de uit te oefenen betrekkingen een rechtstreekse of
onrechtstreekse deelneming aan het openbaar gezag inhouden of werkzaamheden
omvatten strekkende tot bescherming van de algemene belangen van de Staat of
andere openbare lichamen.




o Deburgers met een andere dan Belgische nationaliteit en die geen onderdaan zijn van
de Europese Unie of de Europese Economische Ruimte, worden toegelaten, in de
diensten van de Brusselse Hoofdstedelijke Regering en de publiekrechtelijke
rechtspersonen die ervan afhangen, tot de burgerlijke betrekkingen die geen
rechtstreekse of onrechtstreekse deelneming aan het openbaar gezag inhouden of
geen werkzaamheden omvatten strekkende tot bescherming van de algemene
belangen van de Staat of andere openbare instanties.

e Indien je solliciteert in een andere taal dan die van je diploma, dien je over een
taalcertificaat artikel 7 te beschikken dat overeenstemt met je diploma.

e Jedient gedrag te vertonen dat voldoet aan de vereisten van de functie.

e Je moet de burgerlijke en politieke rechten genieten.

e Je moet houder zijn van een diploma of studiegetuigschrift dat overeenstemt met het
niveau van de toe te kennen graad.

Je wordt benoemd nadat je de vereiste stageperiode met succes hebt vervuld.

Ben je geslaagd?

De uiteindelijke rangschikking van de geslaagde kandidaten wordt vastgesteld op basis van
de resultaten die zijn behaald in het onderdeel "Interview (+ casus indien 8 of minder
kandidaten)". Bij een gelijk aantal punten wordt voorrang gegeven aan de persoon met de
hoogste score op het onderdeel ‘motivatie’ van het interview. Als er nog steeds een gelijke
stand is, wordt de rangschikking gebaseerd op de score behaald in het gedeelte “"Grondige
kennis van analoog en digitaal informatiebeheer (mappenstructuren, registratie- en
klasseersystemen, beheer file servers, digitale archivering)”.

Behoor je tot degenen die niet onmiddellijk in dienst kunnen treden, dan wordt je naam op
een lijst geplaatst die we kunnen raadplegen zodra er voor die functie weer een plaats
vrijkomt.

Hoe lang blijft deze lijst geldig?

Er zal een lijst van maximaal 8 laureaten met een geldigheidsduur van 6 maanden worden
opgesteld. Deze lijst kan op verzoek van een wervende organisatie twee keer met maximaal
een jaar worden verlengd. Als voor de toekenning van de laatste plaats meerdere laureaten
een gelijk aantal punten hebben behaald, wordt het reeds vastgelegde maximumaantal
laureaten dat wordt aangeworven verhoogd in hun voordeel.

Ben je niet geslaagd?

De procedure wordt beéindigd en je wordt niet uitgenodigd voor eventuele verdere proeven
van dezelfde selectieprocedure.

Contactpersoon bij talent.brussels (informatie over de selectieprocedure)

Eveline Vandevoort
evandevoort@talent.brussels
Tel. 0490676181

Iris Tower



mailto:evandevoort@talent.brussels

Sint-Lazarusplein 2
1035 Brussel
www.talent.brussels

Contactpersoon bij de werkgever (informatie over de in te vullen functie)

Ann T'KINDT: atkindt@port.brussels

HR-business partner

Redelijke aanpassingen

Heb je een handicap, leerstoornis of ziekte? Aarzel niet om redelijke aanpassingen van de
selectieprocedure aan te vragen, zodat je je talenten het beste kunt laten zien.

Als je redelijke aanpassingen wenst aan te vragen, gelieve ten laatste op de uiterste
inschrijvingsdatum (16/08/2024) een mail te sturen met je officiéle attesten en met de
aanpassingen die je nodig zou hebben: mytalentrecruitment@talent.brussels. Je dossier
wordt dan geanalyseerd voor goedkeuring.

Een medewerker van talent.brussels neemt vervolgens persoonlijk contact met je op.

Verslag

Nadat je het resultaat van een selectietest hebt ontvangen, kun je binnen 60 kalenderdagen
een schriftelijk verslag aanvragen.

Vakbondsafvaardiging

Elke selectieprocedure die door talent.brussels wordt georganiseerd, mag door een
vakbondsafgevaardigde worden bijgewoond. De vakbondsafgevaardigden zijn gehouden tot
een discretieplicht met betrekking tot vertrouwelijke informatie en documenten.

Niet tevreden over de procedure?

Je kunt een klacht sturen naar talent.brussels via plaintes-klachten@talent.brussels.

Een klacht indienen

Wanneer je deelneemt aan een selectieprocedure kan je op elk moment van de procedure
een klacht indienen. Je kan een klacht indienen als je je niet voldoende gehoord voelt door
onze diensten, als je de kwaliteit van onze diensten onvoldoende acht of als je meent
oneerlijk behandeld te zijn door één van onze medewerkers.

Om een geldige klacht in te dienen, moet je eerst contact hebben opgenomen met onze
dienst Talent Acquisition via mytalentrecruitment@talent.brussels. Pas als je vindt dat de
antwoorden die je op deze manier krijgt niet voldoende zijn, kun je een geldige klacht
indienen. Je dient jouw communicatie (e-mails) met de directie Talent Acquisition toe te
voegen aan het klachtenformulier. Indien je dit niet doet, zal jouw klacht worden verworpen
en zal je worden gevraagd om eerst de directie Talent Acquisition te contacteren om samen
een oplossing te vinden.

De procedure om een klacht in te dienen vind je hier: Klachten| talent.brussels



http://www.talent.brussels/
mailto:atkindt@port.brussels
mailto:mytalentrecruitment@talent.brussels
mailto:plaintes-klachten@talent.brussels
mailto:mytalentrecruitment@talent.brussels
https://www.talent.brussels/nl/kandidaten/klachtenformulier-8550

Houd er rekening mee dat je voor statutaire selectieprocedures binnen 6o kalenderdagen
nadat je resultaat bekend is gemaakt een klacht moet indienen.

De Brusselse ombudsdienst raadplegen

Ben je niet tevreden met het antwoord van onze klachtendienst?
Dan kun je de Brusselse ombudsdienst contacteren:

e viade betreffende website: www.ombuds.brussels
e telefonisch: +32 2 549 67 00

e Permail : klachten@ombuds.brussels

e per post: Oud Korenhuis 1, 1000 Brussel

Een beroep indienen

Tot slot kun je een beroep tot nietigverklaring van de betwiste beslissing indienen bij de Raad
van State, eventueel met een vordering tot voorlopige schorsing van de tenuitvoerlegging.
Daartoe moet je een aangetekende brief sturen naar de Raad van State (Wetenschapsstraat
33, 1040 Brussel) binnen 60 kalenderdagen na de bekendmaking, kennisgeving of
kennisname van de beslissing die je betwist.

Meer informatie over de beroepsprocedure is te vinden op www.raadvanstate.be.

Opgelet: klachten (bij talent.brussels en/of de Brusselse ombudsdienst) vervangen geenszins
de wettelijke procedure om beroep in te stellen bij de Raad van State en schorten de
beroepstermijnen van de Raad van State niet op.



https://eur05.safelinks.protection.outlook.com/?url=http%3A%2F%2Fwww.ombuds.brussels%2F&data=05%7C01%7Crdery%40talent.brussels%7C921172dbe22f4041f05e08db294c7cf4%7C93dacf6af24442718de451c704d18430%7C0%7C0%7C638149180708313124%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=d%2Bep9lSS2x7cGmVfIKDZ3GKIPVXchs9ZQeuUBL4GI28%3D&reserved=0
http://www.raadvanstate.be/

Bijlage

Uittreksel uit de Besluit van de Brusselse Hoofdstedelijk Regering houdende het
administratief statuut en de bezoldgingsregeling van de ambtenaren van de gewestelijke
overheidsdiensten van Brussel.

BIJLAGE |

HOOFDSTUK I. De volgende diploma’s of studiegetuigschriften komen in aanmerking
voor de toelating tot het instelling naargelang van de niveaus:

NIVEAU A

1) Diploma van master, arts en veearts verkregen na studies van twee cycli, die ten minste 60
studiepunten vertegenwoordigen, uvitgereikt door een universiteit met inbegrip van de aan
die universiteiten verbonden scholen, of de bij de wet of bij decreet daarmee gelijkgestelde
instellingen of een 'Haute Ecole’, een door de Staat of door één van de Gemeenschappen
opgerichte, gesubsidieerde of erkende instelling voor hoger onderwijs, een 'Ecole supérieure
des arts’ of een jury ingesteld door de Staat of één van de Gemeenschappen of elke
academische graad afgeleverd door bepalingen voorafgaand aan deze die van toepassing
waren bij de inwerkingtreding van voorgaand besluit.

2) Getuigschrift uitgereikt aan diegenen die de studies hebben voleindigd aan de
polytechnische afdeling of aan de afdeling "Alle Wapens" van de Koninklijke Militaire School
endie krachtens de wet van 11 september 1933 op de bescherming van de titels van het hoger
onderwijs gerechtigd zijn tot het voeren van de titel van burgerlijk ingenieur of van licentiaat,
met de door de Koning bepaalde kwalificatie.

NIVEAU A (OVERGANGSMAATREGEL)

1) Diploma uitgereikt door de Koloniale Hogeschool van Belgié te Antwerpen en
licentiaatsdiploma uitgereikt door het Universitair Instituut voor de Overzeese Gebieden te
Antwerpen indien de studies ten minste vier jaar hebben omvat.

2) Diploma van:

* licentiaat in de handelswetenschappen

* handelsingenieur

* geaggregeerde voor het hoger secundair onderwijs in de handelswetenschappen
* licentiaat-vertaler

* licentiaat-tolk

uitgereikt door inrichtingen van hoger technisch onderwijs van de derde graad of door
inrichtingen van technisch onderwijs - gerangschikt als handelshogescholen categorie As - of
door een door de Staat ingestelde examencommissie.

3) Diploma of eindgetuigschrift uitgereikt na een cyclus van vijf jaar
door:

* de afdeling bestuurswetenschappen van het “Institut d’enseignement supérieur Lucien
Cooremans” te Brussel;




* het Hoger Instituut voor Bestuurs- en Handelswetenschappen te Elsene;

* het Provinciaal Hoger Instituut voor Bestuurswetenschappen te Antwerpen.
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