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Afin de compléter notre administration communale, la Municipalité met au concours le poste de

Secrétaire municipal-e adjoint-e (80 % - 100 %)

Vous appuierez le Secrétaire municipal dans la gestion et la coordination du Secrétariat municipal. Vous participerez au
suivi des affaires communales.

Taches principales
e Assister le Secrétaire municipal dans la gestion et la coordination du Secrétariat municipal ;
e Assurer le suivi administratif des dossiers traités par la Municipalité et le Conseil communal ;
e Participer a la préparation des séances de Municipalité ainsi qu'au suivi des décisions ;
e Rédiger des courriers, rapports, préavis, notes administratives et documents officiels ;
e Participer a I'élaboration, a la révision et a la mise a jour des reglements communaux ;
e Assurer une veille et un appui juridique dans les dossiers relevant des compétences communales ;
e Veiller au respect des procédures légales, réglementaires et administratives ;
e Participer a I'amélioration continue des processus administratifs et a la digitalisation des outils de gestion ;

e Collaborer avec les services communaux, les autorités cantonales et les partenaires externes.

Votre profil
e Formation universitaire (IDHEAP = atout), HES ou CFC avec brevet fédéral en administration publique
e Expérience confirmée (idéalement 5 ans) dans une fonction similaire
e Tres bonne connaissance du fonctionnement des collectivités publiques
e Excellente plume, rigueur, sens de |'organisation
e Capacité d’analyse, de synthese et de gestion de projets
o Alaise avec les outils informatiques (MS Office, eSéances, Abacus)
e Créativité, esprit d’initiative, autonomie et orientation solution
e Sens du service public, aisance relationnelle et écoute active

e Discrétion et flexibilité indispensables

Entrée en fonction

1¢"décembre 2026 ou a convenir

Délai de postulation
26 juin 2026

Dossier de candidature complet a envoyer a commune@_cudrefin.ch
Pour tout renseignement complémentaire, vous pouvez adresser votre demande a f.metraux@cudrefin.ch
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