
 
 Municipalité de Vullierens 

 
 
 

En prévision du prochain départ de la titulaire actuelle, la Municipalité de Vullierens met au concours le poste de 

 
Secrétaire municipal(e) et préposé(e) au contrôle des habitants (70 %) 

 
Exigences du poste : 

 Être de nationalité suisse ou au bénéfice d’un permis valable 
 CFC d'employé(e) de commerce ou formation jugée équivalente 
 Aptitude à travailler de façon indépendante et sens des responsabilités 
 Aisance dans la tenue de procès-verbaux, la rédaction et la maîtrise de l’orthographe 
 Maîtrise des outils informatiques MS Office, BDI communes  
 Sens de la discrétion et devoir de réserve 
 Une expérience dans une administration communale serait un plus 

 
Missions principales : 

 Participer aux séances de la Municipalité (lundi soir), rédiger le procès-verbal 
 Soutenir la Municipalité dans l’administration et la gestion des affaires courantes et assurer la rédaction 

de la correspondance communale 
 Assurer le suivi des dossiers de demande de permis de construire 
 Assurer le suivi des procédures liées aux demandes de naturalisation 
 Gérer la location des salles communales et de l’église 
 Assurer le suivi des autorisations de manifestations 
 Administrer le site internet communal 
 Gérer le contrôle des habitants et le bureau des étrangers 
 Gérer diverses statistiques et assurer la tenue de divers registres (inhumations, chiens, bâtiments, etc.) 
 Coordonner les tâches avec le bureau du Conseil général 
 Assumer le rôle électoral 

 
Nous offrons : 

 Une fonction variée, à responsabilité, avec possibilité de cours de formation 
 De bonnes conditions de travail dans un contexte agréable au sein d’une petite commune  

avec une administration à visage humain 

 
Entrée en fonction : le 1er octobre 2024 au plus tard 
 
Les dossiers de candidature complets comprenant lettre de motivation, curriculum vitae, copies de certificats, 
références et prétentions de salaire sont à adresser à : Municipalité de Vullierens, Rue de l’Église 6, 1115 
Vullierens, ou par courriel à greffe@vullierens.ch avant le 31 mars 2024 
 
Le greffe municipal est à votre disposition pour tout renseignement complémentaire au 021 869 93 21 ou par 
courriel à greffe@vullierens.ch 
 

Il ne sera pas donné suite aux dossiers ne répondant pas aux exigences. 

 

 


