
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La Municipalité d'Aubonne met au concours un poste de 
 
 

Assistant-e administratif-ve à 30% 
 

Entrée en service : 1er juillet 2024 ou à convenir 
afin de compléter l’équipe de l’Office de la Population 

 
 
Tous renseignements complémentaires peuvent être obtenus auprès du service des ressources 
humaines par email à rh@aubonne.ch  
 
Postulation : 

Merci de faire parvenir votre dossier complet avec lettre de motivation, curriculum vitae, copies de 
diplômes et certificats de travail auprès du service des Ressources Humaines - Place du Marché 12, 
1170 Aubonne ou par email à rh@aubonne.ch. Il sera répondu uniquement aux dossiers répondant au 
profil recherché. 
 

 

Délai de postulation : 15 avril 2024 
 
 
 La Municipalité 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aubonne, le 12 mars 2024 
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Cahier des charges 620.3 
 
 
 
Dénomination du poste :  Assistant-e administratif-ve  
  Office de la Population 
 
Titulaire :  Vacant 
 
 
 
Dénomination du poste du supérieur direct 

Préposé-e ou Adjoint-e 
 
Poste hiérarchiquement subordonné 

Apprenti-e 
 
 
But de la fonction 

Participation à l’exécution de l’ensemble des tâches du service et de la réception de l’administration. 
 
 
Activités principales 
 
 Gestion de tous les travaux inhérents à l’Office de la Population et les tâches en relation avec le 

Service de la Population (SPOP) 
 Accueil des administré-es au guichet 
 Tenue des différentes bases de données 
 Prise des appels téléphoniques 
 Rédaction de diverses correspondances 
 Sur demande, appui dans les autres services 
 
 
 
Pouvoir de décision, marge de manœuvre 

Dans le cadre des instructions données par les supérieur-es hiérarchiques. 
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Connaissances et compétences professionnelles requises (savoir-faire) 

Critères exclusifs 
 CFC d’employé-e de commerce ou titre jugé équivalent 
 Minimum 3 années d’expérience professionnelle dans le domaine de l’administration communale 
 Capacité de remplacer la-le Préposé-e adjoint-e 
 Aisance rédactionnelle 
 Maîtrise du logiciel informatique INNOSOLV, un atout 
 Bonne gestion des outils informatiques usuels 
 Connaissances dans la gestion électronique des dossiers (GED) 
 Bonnes connaissances de l’anglais exigées, ou d’autres langues, un atout 

 
 
 
Compétences, qualités personnelles et sociales (savoir-être) 

Qualités requises 
 Sens de l'organisation, autonomie, capacité d'initiative 
 Esprit d’équipe 
 Sens du service public 
 Respect strict du secret de fonction 
 
 
 
Potentialité de développement interne 

Compléter ses connaissances professionnelles par des formations continues. Possibilité d’être intégré-e 
dans le développement de futurs projets internes. 
 
 
 

 

 

 


