
                                

 

Suite au départ de la titulaire actuelle, la Municipalité d’Agiez met au concours le poste de 

Préposé(e) au contrôle des habitants et secrétaire municipal(e) à 25%  

Missions principales 

 Accueil téléphonique et réception des administrés 

 Traitement des diverses tâches inhérentes au contrôle des habitants et au bureau des 
étrangers 

 Traitement des mutations (arrivée, départ, état civil, naissance) 

 Assurer la liaison avec les services de l’Etat de Vaud et les différents partenaires 
externes 

 Gestion des demandes de renseignements et établissement des diverses attestations 

 Tenue des divers registres (bâtiments, inhumations, civique, initiatives et référendums, 
chiens) 

 Prise du PV de la séance de municipalité 

 Assister à des séances avec prise de PV sur demande 

 Gestion du courrier, correspondance, archivage  

 Gestion de l’économat et commande de matériel 

 Transmission des données relatives aux permis de construire sur CAMAC 

 Mise à jour du site internet communal 

 Chargement des cartes de la déchetterie et gestion du programme de la benne 
 
Profil et compétences requises pour ce poste : 

 Employé(e) de commerce avec CFC ou formation jugée équivalente 

 Expérience de plusieurs années au sein d’un contrôle des habitants et d’un secrétariat 
municipal 

 Excellente maîtrise en tant qu’utilisateur de MS Office 

 Parfaite maîtrise du français et de l’orthographe, capacité rédactionnelle reconnue 

 Fiabilité et discrétion 

 Aptitude à travailler de manière automne et en équipe 

 Sens affirmé du service public, entregent, aptitude à assurer un accueil de qualité 

 Suisse ou permis de séjour C 
 
Entrée en fonction : 1er  septembre 2022  
Délai de postulation : 20 juin 2022 
 
Pour tous renseignements complémentaires, Monsieur Philippe Schwendimann, se tient à 
disposition au 024/441.16.92 
 
Les offres comprenant une lettre de motivation, un curriculum vitae, les certificats et diplômes 
sont à adresser par courriel à greffe@agiez.ch. 
 
Il ne sera pas répondu au(x) dossier(s) incomplet(s) et/ou ne répondant pas au profil requis 
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