Syndicat intercommunal du district de Porrentruy

=X 1

Le Syndicat intercommunal du district de Porrentruy (SidP) met au concours le poste de :

Secrétaire (H/F)
(taux d’activité : 60% a 80%)

Missions :

- Assurer la gestion administrative du SidP (correspondance, procés-verbaux, réception
téléphonique, accueil des visiteurs, gestion des agendas et des convocations notamment les
Assemblées des délégués, etc.) ;

- Assister activement le Président, les membres du comité et des commissions spéciales dans
le suivi des dossiers et des projets ;

- Assurer le lien avec les communes du district ;

- Suppléance de la responsable des finances, du responsable technique et de la secrétaire de
la commission de conciliation en matiére de bail.

Exigences :

- Maturité professionnelle commerciale ou CFC d’employé(e) de commerce ;

- Trois années d’expérience professionnelle, idéalement au sein d’'une institution publique ;

- Connaissance des structures publiques cantonales, régionales et communales, ainsi que des
bases légales cantonales et communales dans les domaines gérés par le SidP ;

- Solide maitrise des logiciels bureautiques ;

- Aisance rédactionnelle ;

- Aptitudes d’analyse, de planification et d’'organisation, sens des responsabilités et de la
rigueur ;

- Capacité a travailler de maniére autonome et indépendante tout en garantissant la
transversalité avec les responsables techniques et financiers ;

- Sens de la disponibilité, de la serviabilité et de la communication, aisance relationnelle et
diplomatie ;

- ldéalement de bonnes connaissances en allemand ;

- Domiciliation dans le district de Porrentruy.

Traitement : classe 9 de I’échelle salariale du Canton
Entrée en fonction : 1¢" novembre 2021 ou a convenir

Renseignements : si nécessaire, des renseignements peuvent étre obtenus aupres de Stéphane
Babey, Président du SidP, mairie@alle.ch, 079 252 78 42.

Modalités de remise des candidatures :

Les candidatures (lettre, CV, copie des dipldmes et certificats de travail) doivent étre adressées au
secrétariat du SidP, Rue d’Airmont 7, 2900 Porrentruy ou par e-mail a stephane.babey.plt@jura.ch
mention « postulation » jusqu’au 15 septembre 2021.
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