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Fichier pilotage  Fiche AD1     -     Engagement d’un membre du personnel (MDP)
1. La responsabilité

Le PO d’une école est l’autorité qui en assume la responsabilité.  Légalement, il est l’employeur  des MDP et donc en assume la responsabilité.  Le PO est seul compétent, entre autres, en matière de :

· DIMONA (Sécurité sociale) ;
· Déclaration des risques sociaux (DDRS) ;

· Sur l’application DRSI : C131 A, C131 B, C78, C4, … ;
· Documents sociaux ;

· Introduction des demandes de permis de travail ;

· Attestations diverses.

2. La gestion au quotidien du dossier administratif et respect du RGPD

Le Directeur (DE) est le 1er interlocuteur du MDP ou toute personne mandatée par son PO.  Le dossier de chaque MDP doit tenir compte du règlement général de protection des données (RGPD) et doit donc être sécurisé dans le bureau de la Direction ou dans le local « archives ».
3. Procédures

Pour tout engagement, nous vous conseillons de vous référer à l’ordre de dévolution des emplois pour l’enseignement fondamental (Cfr. Site SEGEC : https://extranet.segec.be/  ).
En fonction de la révision des titres et fonctions, s’il s’agit d’un « primo-recrutement » (Un recrutement d’un temporaire non prioritaire est un primo-recrutement), vous devez engager quelqu’un qui dispose du titre requis (TR) ou titre suffisant (TS) pour la fonction ou, si ce n’est pas possible, faire la preuve de la pénurie. A cet effet, consultez le site primoweb, via l’application Cerbère de l’Etnic.  Dans l’impossibilité d’engagement d’un MDP avec TR ou TS, cette application vous permet de trouver, par ordre prioriraire, la liste des titres de pénurie (TP) voire les TP non listés (TPNL).
Le bureau déconcentré des traitements a besoin, pour le paiement de son salaire, d’une Fond 12 (demande d’avance dans Proéco) et, si c’est son premier engagement, d’une série de documents pour constituer la base de son dossier : la fiche signalétique sur Proéco, un extrait d’acte de naissance, un extrait de casier judiciaire vierge de moins de 6 mois, une copie des titres de capacité (diplôme), une composition de ménage et, si nécessaire, une annexe de cumul interne ou externe dans Proéco.
Le FOND12 est à éditer lors de toute modification de la situation du membre du personnel. Il est également par exemple exigé lors d’un congé de maternité tant pour le membre du personnel temporaire que définitif.
La sécurité sociale (Onss) exige une déclaration « dimona » qui, par le biais de la banque carrefour de la sécurité sociale, informe tous les organismes (Inami, Office des pensions, …) de la situation du travailleur. Proéco propose un accès direct à la déclaration dans la fiche de chaque enseignant.
Dans chaque situation, il faut rappeler la nécessité du respect de la concordance entre la date de mise en paiement et la date de la déclaration à DIMONA par les établissements scolaires.
Encouragez tous vos MDP à se créer un compte sur https://monesepace.fw-b.be (fiches de paie, fiches fiscales ou autres formulaires seront disponible)s.  D’autres options verront le jour par la suite.

4. Quels documents remettre au MDP ?
En vertu des lois en la matière, lors de l’engagement d’un enseignant, vous devez lui fournir un certain nombre d’informations sur l’école qui l’engage :

· Un contrat de travail (modèles Segec dans Proéco) à établir en double exemplaire avant l’entrée en fonction ;
· Les projets de l’école (le projet de l’école comprend les projets éducatif et pédagogique, le Plan de pilotage ou le contrat d’objectifs) ;

· Le règlement d’ordre intérieur de l’école (R.O.I.) adressé aux parents, … ;

· Le règlement des études (manières d’évaluer, …) adressé aux parents, … ;

· Le règlement de travail de l’école ;
· Le projet éducatif du réseau, « Mission de l’école chrétienne » ;
· Le projet pédagogique du réseau ;
· Le règlement général du personnel de l’enseignement catholique ;
Le MDP en accuse réception au chef d’établissement.

Outre ces contraintes purement légales, d’autres informations seront pour le moins utiles au « nouveau » :

· Programmes en vigueur Socles de compétences ;
· Document « absence pour maladie » de Certimed ; 
· Horaires et surveillances, modalités de concertation ;
· Procédures « incendie », « soins aux blessés en cas d’accident» ; 
· Calendrier de l’année (bulletins, réunions de parents, spectacles, fêtes,…) ;
· Contacts (adresse, téléphone, e-mail) école, direction, PMS,… ;
· Règlement d’ordre intérieur et règlement des études de l’établissement ;
· Informations de base « accident de travail » ;
· Circulaire « documents de préparation des cours » ;
· Adresse du site internet de l’école.

Un maximum de ces informations pourrait se trouver sur une clé USB prêtée à l’intérimaire ou au nouvel enseignant : cela épargne beaucoup de papiers et, copié sur l’ordinateur de l’intéressé, le dossier lui reste facilement accessible.  Un modèle de kit d’informations à tout nouveau MDP (Jeune enseignant ou intérimaire) est disponible sur le site Codiec dans l’espace dédié aux DE (Cfr. GP3).
Chaque année, la circulaire de rentrée des MDP précise ces informations ainsi que tout changement apporté dans la gestion du dossier administratif des enseignants et DE.
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