uwcens

CITE DE LUMIERE
Commune de Lucens

Commune approchant les 5’000 habitants et comptant plus de 40 collaborateurs, la Commune
de Lucens met au concours le poste de

Secrétaire municipal(e)/Chef(fe) de service
a 100% (h/f)

Vos taches principales :

- Assister le Syndic et les Municipaux en matiere d'administration et de gestion des affaires
courantes

- Diriger et assurer le fonctionnement optimum de |'administration communale

- Assurer le fonctionnement du secrétariat municipal et distribuer les taches au sein du
personnel

- Préparer et participer aux séances hebdomadaires de la Municipalité, en tenir le PV et assurer
le suivi des décisions

- Rédiger et controler la correspondance municipale

- Assurer la communication entre les services et la Municipalité.

- Savoir fédérer les équipes autour d’objectifs communs et sens du contact

Profil souhaité :
- Dipléme de cadre en administration ou formation supérieure équivalente
- Capacités d'organisation et de gestion de projets
- Expérience prouvée dans un poste similaire durant 3 ans, avec conduite de personnel
- Intérét et connaissances du fonctionnement des institutions publiques
- Autonomie, résistance au stress, flexibilité, disponibilité et esprit d'initiative
- Aisance rédactionnelle et parfaite maitrise de |'orthographe
- Maitrise des outils informatiques et des logiciels de gestion
- Sens de la communication, des relations publiques
- Expérience dans les RH, un atout

Nous offrons :
- Une activité tres variée et intéressante
- Des avantages liés a une administration a visage humain
- Des conditions découlant du réglement du personnel communal

Entrée en fonction : a convenir.

Le cabinet de consulting RH Let’s Grow Up basé a Payerne examinera votre candidature dans le respect
de la confidentialité.

Les candidatures doivent étre envoyées par mail a info@letsgrowup.ch d’ici le 30 aolit 2026, au plus
tard.

Tous renseignements peuvent étre obtenus auprés de Mme Viviane Duc, au 021/906 15 52 ou par
courriel a viviane.duc@lucens.ch. Une description de la fonction est a disposition sur le site internet,
rubrique Emplois.






