MUNICIPALITE

DE CROY

OFFRE D’EMPLOI
La Municipalité de Croy recherche un-e

SECRETAIRE MUNICPAL-E ET
PREPOSE-E AU CONTROLE DES HABITANTS & 30-40%
La titulaire actuelle souhaitant — presque a regret -
faire valoir son droit a la retraite

Missions :

Secrétariat de la Municipalité (participation aux séances hebdomadaires, rédaction
des PV et de la correspondance)

Assister et soutenir I'activité de la Municipalité dans 'administration générale, le
suivi des décisions et la gestion des affaires courantes y compris celles de la Police
des constructions

Gérer de maniére autonome le Contréle des habitants et le Bureau des étrangers,
Tenir le greffe municipal

Rédaction de divers documents nécessaires aux autorités

Mise a jour du contenu du site internet

Mise a jour et entretien des piliers publics

Rédaction bulletin d’activités communal

Suivi des archives (en lien avec des archivistes professionnels-les)

Profil recherché :

Personne polyvalente, désireuse de s’impliquer et d’apprendre

Au bénéfice d’'un CFC d’employé-e de commerce ou de titre jugé équivalent
Excellente maitrise du francais, orthographe irréprochable et bonnes capacités
rédactionnelles.

Sens de 'organisation et des responsabilités

Etre @ méme de travailler seul-e ou en équipe, de maniére autonome

Avoir le sens des relations humaines, de la communication et de la discrétion
Maitrise des outils informatiques courants

Expérience dans une administration communale serait un atout

Nous offrons :

Une activité variée et stimulante aux défis quotidiens, dans un cadre humain et
sympathique, des horaires flexibles (mis a part les séances de municipalité et les heures
d’ouverture du greffe), de bonnes conditions salariales et sociales.

Entrée en fonction a convenir

Les offres, accompagnées des documents usuels, sont a adresser d’ici au 30 janvier 2025
par e-mail & commune@croy.ch ou par courrier a 'adresse suivante :

Municipalité de Croy

Rue des Fontaines 12

1322 Croy

Renseignements : T. Candaux, syndic, 079 418 80 49
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