
 

 
 
L’Administration communale de Lavey-Morcles met au concours le poste suivant, accessible 
indifféremment aux femmes et aux hommes :  
 

Collaborateur-rice administratif-ve à 80% 
 
Vos responsabilités : 
 

• Accueil et secrétariat (téléphones et guichets) 

• Aide dans les tâches liées au contrôle des habitants (arrivées, départs, établissement 
d’attestations, correspondance courante) 

• Gestion des locations de salle 

• Traitement de l’envoi de la correspondance 

• Participation à l’élaboration et la diffusion de communications 

• Gestion de la documentation (classement, GED) 

• Aide dans les tâches liées à la bourse communale (comptabilité générale, créanciers, 
débiteurs, caisse, facturation diverse, contentieux, contraventions) 

• Préparation des paiements 

• Diverses tâches liées à l’administration 
 
Profil : 
 

✓ Titulaire d’un CFC d’employé-e de commerce ou titre jugé équivalent 
✓ Expérience professionnelle de minimum 3 ans 
✓ Expérience dans une administration publique et/ou le domaine comptable serait un 

atout 
✓ Maîtrise de la langue française orale et écrite 
✓ Maîtrise des outils informatiques usuels 
✓ Intérêt marqué pour le service public 
✓ A l’aise avec les chiffres et bonne capacité d’analyse 
✓ Sens de l’accueil et du service au public allié à une grande discrétion 
✓ Autonomie et esprit d’initiative  
✓ Sens de l’organisation et des responsabilités 
✓ Esprit d’équipe, rigueur et fiabilité 
✓ Bonne résistance au stress 

 
Nous offrons : 
 

• Un cadre de travail agréable dans une petite équipe jeune et dynamique 

• Des activités diverses et variées 

• Des bonnes conditions sociales 
 
Entrée en fonction : de suite ou à convenir  
Délai de postulation : 20 mars 2024 
 
Renseignements : Mme Anne Gribi Genet, responsable RH, 024 486 14 02 ou 
bourse@lavey.ch 
 
Les offres accompagnées des documents usuels sont à adresser à bourse@lavey.ch ou à la 
Municipalité de Lavey-Morcles, Service du personnel, Rue Centrale 16, 1892 Lavey-Village. 
 

Il ne sera répondu qu’aux offres correspondant au profil. 
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