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          SELECTIEPROGRAMMA 

 

 

Administratief medewerker burgerzaken| Graad C1-C3 

Het lokaal bestuur van Houthulst heeft één functie van administratief medewerker burgerzaken -
graad C1-C3- voltijdse (24/38) contractuele functie bepaalde duur- vacant verklaard. 

FUNCTIE  

Als administratief medewerker sta je in voor het klantgericht onthaal van de burger.  Je zorgt 
voor de administratieve ondersteuning van de dienst burgerzaken. 

Zie functiekaart  

PROFIEL  

Je bent sociaal en je wil instaan voor een kwalitatieve en vlotte dienstverlening naar de burger 
toe.  Je bent punctueel, discreet en flexibel.  Klantgerichtheid is jouw tweede natuur.  Je beschikt 
over administratieve skills en hebt oog voor detail.  

Zie functiekaart  

DIPLOMA  

Je hebt minimum een diploma secundair onderwijs of gelijkgesteld. 

LOON  

Niveau C1-C3: een bruto geïndexeerd jaarsalaris van min € 28.193,49 en max € 51.601,36, hetzij 

een bruto geïndexeerd maandsalaris van min € 2.349,46 en max € 4.300,11 voor een voltijdse 

functie. 

Voor 24/38 is dit een bruto geïndexeerd maandloon van min € 1.523,29  en max € 2.715,86 

SOLLICITEREN  

Solliciteren kan tot en met 17 februari 2025.  

Alle inlichtingen i.v.m. de diploma- en toelatingsvoorwaarden, de functieomschrijving en 
de  selectieprocedure kan je terugvinden op www.houthulst.be. Voor alle andere informatie 
kan je  contact opnemen met de dienst personeel en organisatie - 051 46 08 99.  

Solliciteren kan online via https://www.houthulst.be/vacatures-bij-het-lokaal-bestuur, door een 
gemotiveerd schrijven met cv en een recent uittreksel uit het strafregister uiterlijk op 17 februari 
2025 te sturen naar  vacatures@houthulst.be of per post naar  

Gemeente Houthulst,  

T.a.v. het College van Burgemeester en Schepenen,   

Markt 1 te 8650 Houthulst 

https://www.houthulst.be/vacatures-bij-het-lokaal-bestuur
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SELECTIEPROGRAMMA  

MONDELINGE PROEF 

De mondelinge proef voor de weerhouden kandidaten gaat door op maandagnamiddag 24 
februari 2025.  De weerhouden kandidaten worden via e-mail uitgenodigd tot deze mondelinge 
proef.  Deze mondelinge proef houdt een evaluatie in van de overeenstemming van het profiel 
van de  kandidaat met de specifieke vereisten van de functie, evenals van zijn eventuele 
werkervaring. De  geselecteerde competenties worden grondig bevraagd.  

DIPLOMAVOORWAARDEN 

Niveau C  

a) gehomologeerd of door de examencommissie van de Staat of van een van de Gemeenschappen 
voor het secundair onderwijs uitgereikt getuigschrift van hoger secundair onderwijs; 

b) gehomologeerd of door de examencommissie van de Staat of van een van de Gemeenschappen 
voor het secundair onderwijs uitgereikt bekwaamheidsdiploma dat toegang verleent tot het hoger 
onderwijs; 

c) diploma uitgereikt na het examen bedoeld in artikel 5 van de wetten op het toekennen van de 
academische graden en het programma van de universitaire examens, gecoördineerd op 31 
december 1949; 

d) brevet van verpleeg- of ziekenhuisassistent(e) of van verpleger of verpleegster, uitgereikt hetzij 
door een door de Staat in de categorie van de aanvullende secundaire beroepsscholen opgerichte, 
gesubsidieerde of erkende verplegingsafdeling, hetzij door een door de Staat of een der 
Gemeenschappen ingestelde examencommissie; 

e) diploma van secundair onderwijs, uitgereikt in het algemeen, het technisch, het kunst- of het 
beroepssecundair onderwijs door een door de Staat of door een van de Gemeenschappen 
opgerichte, erkende of gesubsidieerde instelling of door de examencommissie van de Vlaamse 
Gemeenschap; 

f) studiegetuigschrift van het tweede leerjaar van de derde graad van het beroepssecundair 
onderwijs, uitgereikt door een door de Staat of door een van de Gemeenschappen opgerichte, 
erkende of gesubsidieerde instelling; 

g) getuigschrift, diploma of brevet van het zeevaartonderwijs van de hogere secundaire cyclus; 

h) certificaat van een opleiding van het secundair volwassenenonderwijs van een onderwijsinrichting, 
opgericht, gesubsidieerd of erkend door de Staat of door een van de Gemeenschappen, uitgereikt na 
ten minste zevenhonderdvijftig lestijden; 

i) diploma of -getuigschrift dat overeenkomstig deze bijlage in aanmerking genomen wordt voor 
aanwerving bij de diensten van de Vlaamse overheid in niveau A of B; 

j) diploma van gegradueerde in de verpleegkunde, uitgereikt in het hoger beroepsonderwijs door een 
door de staat of door een van de gemeenschappen opgerichte, erkende of gesubsidieerde instelling 
of door de examencommissie van de Vlaamse Gemeenschap; 

k) studiegetuigschrift van een opleiding, uitgereikt in opleidingsvorm 4 van het buitengewoon 
secundair onderwijs door een door de staat of door een van de gemeenschappen opgerichte, 
erkende of gesubsidieerde instelling of door de examencommissie van de Vlaamse Gemeenschap. 
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Niveau C (overgangsmaatregelen) 

a) getuigschrift uitgereikt na een van de voorbereidende proeven voorgeschreven in de artikelen 10, 
10bis en 12 van de op 31 december 1949 gecoördineerde wetten op het toekennen van de 
academische graden en het programma van de universitaire examens, zoals die bepalingen 
bestonden vóór 8 juni 1964; 

b) gehomologeerd of door de examencommissie van de Staat voor het hoger middelbaar onderwijs 
afgeleverd diploma of getuigschrift van hoger middelbaar onderwijs; 

c) erkend of aanvaard diploma van middelbare studies van de hogere graad (handelsafdeling); 

d) diploma of eindgetuigschrift van hoger middelbaar onderwijs behaald met vrucht; 

e) gehomologeerd diploma van de hogere secundaire technische school of eindgetuigschrift van 
studies in een hogere secundaire technische school, uitgereikt na een cyclus van drie jaren hogere 
secundaire studies, met vrucht, door een instelling van technisch onderwijs, opgericht, gesubsidieerd 
of erkend door de Staat of diploma van de hogere secundaire technische school uitgereikt door de 
examencommissie van de Staat; 

f) diploma of eindgetuigschrift van de hogere secundaire technische school - vroegere categorieën 
A2, A6/A2, A6/C1/A2, A7/A2, A8/A2, A2A, C1, C1A, C5/C1, C1/A2 - uitgereikt na een cyclus van drie 
jaren hogere secundaire studies, met vrucht, door een instelling van technisch onderwijs, opgericht, 
gesubsidieerd of erkend door de Staat of door een examencommissie van de Staat; 

g) gehomologeerd diploma van hogere secundair kunstonderwijs met volledig leerplan, uitgereikt 
overeenkomstig de voorwaarden bepaald bij het koninklijk besluit van 10 februari 1971 tot 
vaststelling van de gelijkwaardigheid van het studiepeil van de instellingen voor kunstonderwijs met 
dat van de hogere secundaire technische school en waarbij de voorwaarden voor het uitreiken van 
de diploma's bepaald worden en het koninklijk besluit van 25 juni 1976 tot regeling van de studies 
van sommige hogere secundaire afdelingen van de instellingen voor kunstonderwijs met volledig 
leerplan; 

h) einddiploma, eindgetuigschrift, studieattest of brevet van het zesde jaar van het kunst- of 
beroepssecundair onderwijs met volledig leerplan, uitgereikt door een instelling opgericht, 
gesubsidieerd of erkend door de Staat; 

i) brevet of eindgetuigschrift uitgereikt na afloop van de hogere cyclus van een beroepsafdeling 
verbonden aan een instelling voor technisch onderwijs opgericht, gesubsidieerd of erkend door de 
Staat en gerangschikt in één van de categorieën A4, C3, C2, C5; 

j) diploma uitgereikt na een cyclus van ten minste zevenhonderdvijftig lestijden door een instelling 
voor technisch onderwijs gerangschikt in de categorie B3/B1, opgericht, gesubsidieerd of erkend 
door de Staat; 

k) einddiploma of -getuigschrift uitgereikt na een cyclus van ten minste zevenhonderdvijftig lestijden 
door een instelling voor technisch onderwijs gerangschikt in de categorie B3/B2, opgericht, 
gesubsidieerd of erkend door de Staat en die bij de toelating een diploma eist van lagere secundaire 
studies of het welslagen voor een daarmede gelijkgesteld toelatingsexamen; 

l) einddiploma, studiegetuigschrift of getuigschrift uitgereikt na het volgen, met vrucht, van het zesde 
leerjaar van het algemeen, het technisch, het kunst- of het beroepssecundair onderwijs met volledig 
leerplan, uitgereikt door een instelling opgericht, gesubsidieerd of erkend door de Staat of door een 
van de Gemeenschappen; 
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m) diploma van een afdeling van het hoger secundair onderwijs voor sociale promotie van een 
onderwijsinrichting, opgericht, gesubsidieerd of erkend door de Staat of door een van de 
Gemeenschappen, uitgereikt na een cyclus van ten minste zevenhonderdvijftig lestijden. 


