
ConseilCommunrl
JORAT-MEZIERES

Met au concours le poste de

Secrétaire du Gonseil communal (H/F)
4-5 séances tes mardis en soirée par année et 4-5 dimanches par année

Votre mission :

Gestion des préséances et séances en cottaboration avec te-ta président-e et les

scrutateurs ;

Convocation des membres et tenue des tistes de présence ;

Rédaction des procès-verbaux et de [eurs extraits ;

Gestion des indemnités des membres pour présence aux séances, commissions et

votations ;

Préparation des étections/votations et participation au dépouittement les jours de

scrutin ;

Préparation et représentation lors de [a visite annuetle du Préfet;
Tenue à jour régutière des [istes des membres et des commissions permanentes ;

Gestion et préparation à ['archivage pour [e Secrétariat municipat de tous les documents

officiets du Conseit communat.

Votre profi[:

Au bénéfice d'un CFC de commerce, d'une maturité ou de niveau équivatent;
Expérience professionnetle bienvenue ;

Exceltentes com pétences rédactionnetles et organisationnetles ;

Exceltente maîtrise du français (parl.é et écrit) ;

Maîtrise des outits informatiques usuels (Office) ;

Personne proactive, ftexibl,e et autonome ;

Disponible en présentie[ durant les séances et votations.
De préférence habitant la commune ou une commune voisine.

Nous offrons :

Une activité variée avec une grande autonomie au cceur de ta potitique locate ;

Rémunération en fonction du nombre de séances et de votations le tout fixé par te

conseiI communat, soit environ 5'000.- / an.

Entrée en fonction: Début de tégistature2A26-2031

Détai de postutation : 31 octobre 2025

Votre dossier comptet (tettre de motivation, CV) est à adresser à t'attention de M. Btaise Vuitte,

Président, par e-maiI uniquement à bl,aise.vuitte@btuewin.ch


