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Administratief deskundige (niveau B) — m/v/x

voor de Nederlandstalige politierechtbank Brussel

Jobinhoud

Profiel

Werkgever

Aanbod

Solliciteren

Kandidaten met een handicap
Selectieprocedure

Lijst van geslaagden
Contactgegevens

Op basis van specifieke bevoegdheden en expertise en overeenkomstig de vigerende reglementering,
administratief en juridisch voorbereiden en behandelen van gerechtelijke dossiers, teneinde bij te dragen tot
het bereiken van de operationele doelstellingen van de (sub)afdeling.

1. Als administratief en juridisch dossierbeheerder, gespecialiseerd in één of meerdere domeinen, en
onder verantwoordelijkheid en onder supervisie van de magistraat, meewerken aan de behandeling van
gerechtelijke dossiers - in meer of mindere mate naargelang de complexiteit ervan - in één of meerdere
fases van de procedure teneinde bij te dragen tot een kwalitatieve en kwantitatieve optimalisering van de
behandeling van de gerechtelijke dossiers van zijn (sub)afdeling.

Mogelijke taken:
e Administratief afhandelen van dossiers met bijzondere aandacht voor de voortgangbewaking;
e Overeenkomstig de regelgeving en strikte richtlijnen, voorbereiden of uitvoeren van justitiéle
beslissingen door middel van het analyseren en onderzoeken van verschillende elementen in een
dossier, waarbij indien nodig, gevraagd wordt naar bijkomende informatie of verduidelijking.

2. Als netwerker, binnen zijn expertisedomein, ontwikkelen en onderhouden van informele contacten
teneinde bij te dragen tot een betere werking van de (sub)afdeling zelf en, in de mate van het mogelijke,
tot een afstemming van de eigen processen op die van andere (sub)afdelingen binnen de zetel/het
openbaar ministerie en de ketenpartners.

Mogelijke taken:
¢ het ontwikkelen van samenwerkingsrelaties;
o het uitwisselen van informatie en “best practices”;
o deelnemen, samen met de magistraat, aan externe vergaderingen en opmaken van het verslag.

3. Als verantwoordelijke voor één of meerdere ondersteunende processen, instaan voor hun kwaliteit
teneinde bij te dragen tot de realisering van de operationele doelstellingen van (een afdeling van) de
griffie.

Mogelijke taken:
o ter beschikking stellen van documentatie aan de magistraten en administratieve oversten;
e voorbereiden antwoorden op de parlementaire vragen;
e voorbereiden van het werkingsverslag;
e beheren van de gerechtskosten.

4. Als extern aanspreekpunt, binnen het kader van wat wettelijk is toegelaten, beantwoorden van vragen
van rechtsonderhorigen, advocaten, politie, maatschappelijke diensten, enz. teneinde gefundeerde en
rechtsgeldige informatie te verschaffen.
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Mogelijke taken:
¢ beantwoorden van vragen die onder meer worden gesteld per brief, per telefoon, per email, aan het
loket (eerste of tweede lijn);
¢ het stelselmatig op puntstellen van de eigen documentatie zodat op een accurate manier informatie
kan worden gegeven;
o doorgeven welke problemen er werden opgemerkt tijdens contacten met rechtzoekenden en
partners.

5. Als kennisbeheerder ontwikkelen en op peil houden van de eigen expertise en de overdracht ervan
teneinde het eigen functioneren en dat van zijn (sub)afdeling te optimaliseren

Mogelijke taken:
e bestuderen van nieuwe regelgeving en richtljnen met het oog op de implementatie ervan in zijn
(sub)afdeling;
¢ volgen van pertinente interne en externe opleidingen;
e meewerken aan de opmaak van vademecums.

6. Als peter/meter tijdelijk ondersteunen en begeleiden van minder ervaren collega’s teneinde bij te dragen
tot hun optimaal functioneren.

Mogelijke taken:

o ter beschikking stellen van relevante documentatie;
e beantwoorden van vragen.

Deelnemingsvoorwaarde: Diploma hoger onderwijs van het korte type (bachelor/graduaat).

Gedragsgerichte competenties:
¢ Omgaan met en zelfstandig oplossen van problemen, zoeken van alternatieven en uitvoeren van de
oplossing.
¢ Anderen begeleiden, een voorbeeldfunctie uitoefenen en hen ondersteunen in hun dagelijks
functioneren.
o Groepsgeest creéren en bevorderen door zijn/haar mening en ideeén te delen en door bij te dragen
aan de oplossing van conflicten tussen collega's.

Pluspunten: viotte kennis van het Office pakket (Outlook, Word, Excel,...), kennis van het Frans

Opgelet: Graag willen wij u erop wijzen dat een indiensttreding uitgesloten is wanneer uit uw
strafregister blijkt dat u een correctionele of criminele veroordeling al dan niet met uitstel heeft
opgelopen waarvoor nog geen eerherstel werd verkregen.

Er zijn 2 vacante plaatsen (contracten van onbepaalde duur) bij de Nederlandstalige politierechtbank
Brussel, Regentschapsstraat 63/5% verdieping te 1000 Brussel.

Op basis van deze selectieprocedure wordt er eveneens een werfreserve aangelegd voor contracten
van bepaalde en onbepaalde duur.

De rechterlijke macht wordt gevormd door de hoven en rechtbanken. Er wordt hierbij een onderscheid
gemaakt tussen de Zetel (de rechters in hoven en rechtbanken) en het Openbaar Ministerie (het parket).
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De rol van de rechters (Zetel) in de samenleving is essentieel. Zij passen het recht toe: zij doen uitspraak
bij burgerlijke geschillen (tussen burgers onderling en in bepaalde gevallen ook tussen de overheid en zijn
burgers) en sanctioneren personen die een misdrijf plegen of een wet overtreden op basis van het strafrecht.

Het Openbaar Ministerie, ook wel het parket genoemd, treedt op in haam van de gemeenschap als
vervolgende partij of als behoeder van de wet in burgerlijke zaken. In strafzaken spoort het misdrijven op,
onderzoekt en vervolgt ze. Zij zien er ook op toe dat het nodige wordt gedaan voor de passende uitvoering
van de uitgesproken straffen.

Naast de uitoefening van de strafvordering, treedt het parket ook op in burgerlijke en handelszaken en zaken
voor de arbeidsgerechten wanneer de wet het voorschrijft of haar optreden wordt gevorderd.

De politierechtbank behandelt zowel burgerlijke zaken als strafzaken:

Burgerlijke zaken:
e Alle vorderingen tot vergoeding van schade als gevolg van een verkeersongeval of een treinongeval
e Hogere beroepen tegen een aantal administratieve beslissingen. Bijvoorbeeld tegen:
o Een administratieve geldboete in het kader van de GAS-wet
o Een administratieve sanctie in het kader van de Voetbalwet
o Een bestuurlijke geldboete in het kader van de wetgeving met betrekking tot het
terugkommoment voor de houder van een rijbewijs categorie B
o Een administratieve geldboete in het kader van de wetgeving met betrekking tot de lage-
emissiezones
o Een administratieve geldboete in het kader van de verplichtingen van het publiek en van de
reizigers met betrekking tot de spoorwegen
o Een administratieve geldboete in het kader van de wetgeving met betrekking tot het Vlaamse
integratie- en inburgeringsbeleid

Strafzaken:

e Overtredingen (d.i. een misdrijff waarop een straf staat van 1 dag tot en met 7 dagen gevangenisstraf
en/of 1 EUR tot en met 25 EUR geldboete (voorbeelden van dergelijke misdrijven: artikel 559
Strafwetboek, artikel 561 Strafwetboek). Een uitzondering hierop zijn de overtredingen bedoeld in de
Drugswet. Daarover is de correctionele rechtbank bevoegd

o De Wegverkeerswet

e De verkeersongevallen met lichamelijke letsels en de dodelijke verkeersongevallen

e De misdrijven betreffende de verplichte aansprakelijkheidsverzekering inzake motorrijtuigen

o De misdrijven betreffende de technische eisen waaraan elk voertuig moeten voldoen

e De misdrijven omschreven in de wetten en de verordeningen op de barelen, op de openbare en
geregelde diensten van gemeenschappelijk vervoer te land en te water, en op de waterwegen (onder
meer de spoorwegwetgeving, de wetgeving met betrekking tot het vervoer van goederen of
personen, de scheepvaartreglementen)

e De misdrijven betreffende de beteugeling van de dronkenschap (openbare dronkenschap)

e De misdrijven omschreven in het Veldwetboek

e De misdrijven omschreven in het Boswetboek

e De misdrijven omschreven in de wetten op de riviervisserij

e De misdrijven omschreven in de provincieverordeningen

e De misdrijven omschreven in de gemeenteverordeningen

De politierechtbank verleent bovendien in een aantal specifieke gevallen een zogenaamde "machtiging tot
visitatie" (soort huiszoekingsbevel) op verzoek van de bevoegde overheid. Bv. bij:

Bij het onderzoek naar inbreuken op de fiscale wetgeving

Inbreuken op de wetgeving met betrekking tot het dierenwelzijn

Inbreuken met betrekking tot de wetgeving op het milieu

Inbreuken op de wetgeving met betrekking tot de kansspelen

Inbreuken op de Vlaamse regelgeving

Voor meer info:
http://www.rechtbanken-tribunaux.be/nl
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Je wordt aangeworven als administratief deskundige (niveau B) op basis van een contract van onbepaalde
duur. Weddenschaal B1 (minimum 16.804€ - maximum 24.624€ bruto jaarsalaris volgens anciénniteit, niet
geindexeerd). Index op 1/04/2020 is 1,7410.

Via Fedweb kan u een loonsimulator consulteren die een inschatting geeft van uw bruto — en nettoloon:
http://www.fedweb.belgium.be/nl/verloning_en_voordelen/wedde/calculator.

Voordelen:

-mogelijkheid tot het verwerven van een tweetaligheidspremie

-uitgebreid opleidingsaanbod (te volgen tijdens de werkuren)

-voordelige hospitalisatieverzekering

-gratis woon-werkverkeer met het openbaar vervoer

-mogelijkheid voor een fietsvergoeding

-allerlei sociale voordelen (zoals oa. telewerkvergoeding)

-aanbod van een voordelig gsm abonnement

-gemakkelijk bereikbaar met het openbaar vervoer

-bedrijfsrestaurant tegen democratische prijzen

-glijdende werkuren in een 38-uren week (met respect voor de stamtijden en het verloop van de zittingen)
-26 verlofdagen + 12 recuperatiedagen + 3 reglementaire feestdagen en eventuele brugdagen
-Mogelijkheid tot meerdere dagen telewerk per week

Solliciteren kan tot en met 27 mei 2022.
Heb je interesse in deze functie, stuur dan je cv, rijksregisternummer, motivatiebrief en kopie van je diploma
naar: elke.eeckhout@just.fgov.be (referentie: “Administratief deskundige 2021F03.020-2021F03.021").

Je kan een aanpassing vragen
Als je ten gevolge van een handicap gebruik wenst te maken van aanpassingen aan de selectieprocedure,
kan je contact opnemen met elke.eeckhout@just.fgov.be.

Nadien zal je gecontacteerd worden door de cel diversiteit van de FOD Justitie om te bepalen welke redelijke
aanpassingen nodig zullen zijn voor de selectie.

De selectieprocedure bestaat uit:
- Een voorselectie op basis van je curriculum vitae kan plaats vinden indien wij veel kandidaturen
ontvangen. Desgevallend wordt rekening gehouden met volgende criteria:
o Min. 1 jaar relevante ervaring in het domein en/of
o Spelling- of grammaticafouten in het cv en de motivatiebrief

www.just.fgov.be 4/5 .m


http://www.fedweb.belgium.be/nl/verloning_en_voordelen/wedde/calculator
mailto:elke.eeckhout@just.fgov.be
mailto:elke.eeckhout@just.fgov.be

Federale Overheidsdienst
Justitie

- Een interview waarbij wordt nagegaan of je profiel in overeenstemming is met de specifieke eisen
van de functie. Ook je motivatie en je belangstelling en affiniteit met het werkterrein zullen worden

bevraagd.
Het vereiste minimum om te slagen voor deze selectie is 60%.

Locatie van de selectie: Nederlandstalige politierechtbank Brussel, Regentschapsstraat 63/5% verdieping te
1000 Brussel.

Feedback
Na het ontvangen van je resultaat kan je binnen de twee maanden schriftelijk feedback vragen.

En als je geslaagd bent?
De rangschikking van de geslaagden wordt opgesteld op basis van de resultaten van het interview.
Als je niet onmiddellijk aan de slag kan, kom je op een lijst die 1 jaar geldig is.

Meer info over de functie en de selectieprocedure?
Elke Eeckhout, hoofdgriffier, elke.eeckhout@just.fgov.be.
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