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MISE AU CONCOURS

La commune mixte de Haute-Sorne met au concours le poste de

Stagiaire en formation HEG
Formation en emploi, taux d’activité a 50 %

Vos missions principales :

- Participation active aux activités de la Chancellerie, notamment au sein du secrétariat général,
avec implication dans la préparation des séances du législatif et de I'exécutif, ainsi que dans
divers projets transversaux ;

- Réalisation de taches polyvalentes telles que I'accueil téléphonique et au guichet, la gestion
électronique des documents (GED) et I'archivage ;

- Appui a la gestion administrative des ressources humaines et a la gestion des réservations ;

- Toutes taches administratives générales.

Votre profil :

- Vous étes titulaire d'une maturité professionnelle commerciale précédée d'un CFC d'employé
de commerce ou d'une maturité gymnasiale avec pratique professionnelle minimale d'une an-
née a 100% en gestion ;

- Vous avez de l'intérét pour le service public et vous appréciez les taches variées en contact
direct avec les citoyens ;

- Vous étes une personne motivée et dynamique et avez de bonnes connaissances des outils
informatiques MS-Office ;

- Vous disposez d’un solide esprit d’initiative ainsi que d’une excellente aisance rédactionnelle ;

- Vous étes doté-e de rigueur et d’'une grande capacité a travailler de maniére autonome.

Nous offrons :

- Un travail varié dans un environnement dynamique et agréable ;
- Une rémunération basée sur I'échelle cantonale correspondante.

Entrée en fonction : 1¢" septembre 2026

Durée de I'’engagement : 4 ans

Lieu de travail : Administration communale de Haute-Sorne, Bassecourt
Renseignements : M. Alexis Schouller, Chancelier, tél. 032 427 08 41, ou a I'adresse cour-

riel alexis.schouller@haute-sorne.ch

Vous remplissez les conditions d’admission a la HEG en économie d’entreprise et le poste vous inté-
resse ? Envoyez-nous votre dossier de candidature complet (lettre de motivation, curriculum vitae, co-
pies des titres et certificats) a ressources.humaines@haute-sorne.ch ou au Conseil communal de
Haute-Sorne, rue de la Fenatte 14, 2854 Bassecourt, avec la mention « Postulation stagiaire HEG »
jusqu'au lundi 29 septembre 2025 (date du timbre postal).

Bassecourt, le 12 septembre 2025 Conseil communal
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