La Commune de Bourg-en-Lavaux compte environ 5’550 habitant-e-s, elle est située au bord
du Léman, en plein cceur de Lavaux. Chef-lieu du district de Lavaux-Oron, elle est née de la
fusion des communes de Cully, Epesses, Grandvaux, Riex et Villette.

Afin de compléter I'effectif, la Municipalité recherche pour le 1" juillet 2026 :

Un-e collaborateur-trice administratif-ve
Accueil-location et Office de la population a 80%-100%

Vos missions principales :

¢ Accueillir, orienter et renseigner les citoyen-ne's et le public

o Réceptionner les appels téléphoniques et diriger les interlocuteur-trice's vers le service compétent
o Reéaliser les prestations liées a I'Office de la population conformément aux dispositions 1égales

o Gérer les autorisations de parcage et effectuer la vente des cartes journalieres CFF/CGN

o Traiter les demandes de location (salles, refuges, places de parc) et assurer le suivi

e Former et encadrer les apprenti-e's employé-e's de commerce

o Réaliser les taches administratives courantes liées a la fonction.

Votre profil et vos compétences :

o Certificat fédéral de capacité d’employé-e de commerce ou formation équivalente
Expérience professionnelle dans une administration communale

Connaissance des dispositions Iégales spécifiques a I'Office de la population

Maitrise des outils informatiques usuels, la connaissance du logiciel Innosolv serait un atout
Aisance relationnelle, sens du service public et serviabilité

Esprit d’équipe et attitude collaborative

o Capacité d’'organisation et polyvalence

¢ Flexibilité et disponibilité.

Rejoindre notre administration communale c’est intégrer un environnement dynamique avec
des conditions de travail favorables dans un cadre inscrit au patrimoine mondial de I'Unesco.
Saisissez cette opportunité qui vous permettra d’enrichir et développer vos connaissances et
compétences.

Le secteur des ressources humaines se réjouit de recevoir jusqu’au vendredi 5 juin 2026 votre
dossier de candidature complet par voie électronique : rh@b-e-l.ch.



