Bretigny-sur-Morrens

La Commune de Bretigny-sur-Morrens met au concours le poste de :

Préposé-e au Contréle des habitants

et Adjoint-e au Greffe municipal
Poste a temps partiel (30 a 40 %)

Taches principales
= Gestion des arrivées et départs des citoyens

= Etablissement des cartes d’identité

= Gestion des permis de séjour et renseignements a la population sur les formalités y relatives
=  Gestion des différents registres notamment civique et canidés

= Gestion des cartes d’acces a la déchetterie et moloks

= Tenue de la caisse du contrdle des habitants

= Accueil du public au guichet (certains horaires en soirée)

= Traitement des appels téléphoniques et de la correspondance du Controle des habitants

= Taches de secrétariat liées au poste

= Soutien et remplacement dans les taches attribuées a la secrétaire municipale

Connaissances et compétences requises :
= CFCd’employé-e de commerce ou formation jugée équivalente

= Expérience de plusieurs années dans une administration publique, en particulier au sein d’un
Contréle des habitants

= Maitrise des outils et programmes informatiques courants, connaissance du logiciel BDI
(OFISA) serait un atout

= Parfaite maitrise du francais (parlé et écrit)

= Autonomie, sens de I'organisation, rigueur et fiabilité

= Discrétion, devoir de réserve et de confidentialité

= Sens de la communication, de I'accueil, de la collaboration et du travail d’équipe

Au sein d’une équipe dynamique et dans un cadre agréable, nous offrons :
* Des activités variées

= Un emploi stable
* Les avantages sociaux d’'une administration publique

Entrée en fonction : novembre/décembre 2025 ou a convenir
Délai de postulation : 30 juin 2025

Les dossiers complets (lettre de motivation, CV, certificats de travail, références, attestations de
formation, prétentions salariales) sont a adresser a la Municipalité de Bretigny-sur-Morrens par voie
postale (rue du Village 3b, 1053 Bretigny-sur-Morrens) ou par courriel (administration@bretigny.ch).
Les candidatures seront traitées dans la plus stricte confidentialité.

Pour toute information complémentaire, vous pouvez contacter M. Markus Mooser, Syndic, par
téléphone au 079 430 63 42.



