Commune mixte de

=+~ Haute-Sorne
MISE AU CONCOURS

La Commune mixte de Haute-Sorne met au concours le poste suivant :

COLLABORATEUR ADMINISTRATIF (H/F)
Taux 50%
(Le poste sera vraisemblablement repourvu a l'interne)

Vos missions

Gestion administrative des réservations et locations des infrastructures communales,
avec suivi de la facturation.

Gestion des dossiers des sociétés locales, incluant demandes de subventions,
intégration et mérites sportifs, culturels et citoyens.

Traitement des demandes administratives et suivi de 'agenda communal.

Soutien a la Chancellerie dans la gestion des dossiers courants et des projets
transversaux.

Participation a la gestion et au suivi des contrats, conventions et mandats.

Accueil des administrés, assistance téléphonique et soutien aux différents services
selon les besoins.

Votre profil

Titulaire d’'un CFC d’employé-e de commerce ou formation jugée équivalente, avec
expérience professionnelle confirmée dans une fonction administrative.

Bonne maitrise des outils informatiques usuels (Microsoft Office) et excellente
expression écrite et orale en frangais.

Sens de l'organisation, autonomie, rigueur et esprit d’initiative.

Bonnes compétences relationnelles et sens du service public.

Une expérience dans une administration publique et des connaissances en allemand
constitue un atout.

Rémunération : Classe 7 de I'échelle des traitements du personnel communal
Durée : poste a durée indéterminée

Taux d’activité : 50%

Lieu : Bassecourt

Entrée en fonction : 1°"aolt 2026

Renseignements :
M. Alexis Schouller, Chancelier / alexis.schouller@haute-sorne.ch

Postuler :

Merci d’envoyer votre dossier complet par courriel a ressources.humaines@haute-sorne.ch
Ou par courrier a :

Commune Mixte de Haute-Sorne, Département des Ressources Humaines

Rue de la Fenatte 14, 2854 Bassecourt

Mention : « Postulation collaborateur administratif 50% (H/F) »

Délai de postulation : 10 juillet 2026

Rejoignez notre équipe et mettez votre expertise au service de projets concrets et

stimulants.



