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La Municipalité de Servion met au concours le poste de 
 

collaborateur·rice administratif·ve   
 au service technique à 50%  

(lundi - mardi - jeudi - vendredi ) 
 

entrée en fonction le 1er juin 2024 ou date à convenir        
 
 
Missions principales : 
 

- Assurer le traitement administratif des dossiers de la police des constructions et de 
l’aménagement du territoire 

- Assurer la permanence téléphonique et répondre aux demandes de renseignements 
(guichet ouvert au public) 

- Assurer la gestion du courrier ainsi que le suivi, le classement et l’archivage des dossiers  
- Apporter un soutien à la Municipalité dans la gestion globale des activités du service 

technique 
- Mettre à jour des sites cantonaux (RCB, CAMAC, etc.) 
- Gérer le suivi des citernes, demandes d’abattage d’arbres et bornes hydrantes 
- Rédiger de la correspondance générale 
 

Profil recherché : 
 

- Formation technique en lien avec la police des constructions ou titre équivalent 
- Maîtrise des outils informatiques usuels 
- Excellentes capacités rédactionnelles et français irréprochable 
- Capacité à travailler de manière autonome, avec précision et rigueur 
- Discrétion, sens de l’organisation, de l’accueil et de l’entregent 
- Disponibilité et flexibilité dans les horaires 
- Expérience du fonctionnement d’une administration communale constituerait un atout 
 
Des renseignements complémentaires peuvent être obtenus auprès du greffe au 
021 903 17 08 ou à info@servion.ch. 
 
Les candidat·e·s sont invité·e·s à adresser leur dossier jusqu’au 10 avril 2024 à la Municipalité 
de Servion - Ch. du Clos-Joli 2 - 1077 Servion. 
 

Il sera répondu uniquement aux candidatures répondant au profil recherché. 
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