La Municipalité de Lully
met au concours le poste de

Préposé-e au controle des habitants et secrétaire adjoint-e a 50 %
Votre mission :

e Garantir la qualité de I'accueil et de I'information des habitants, au guichet et par téléphone

e Tenir a jour les données des citoyens dans les registres informatiques

e Traiter les demandes de documents d'identité, de permis de séjour et de légitimation

e Rédiger des rapports et de la correspondance

e Assurer I'amélioration continue des processus et des procédures de travail en participant aux
séances de formation

e Assurer une collaboration fluide avec la Municipalité et le greffe municipal, ainsi que les
interlocuteurs externes

e Gérer les relations avec les autorités fédérales, cantonales et communales

Votre profil :

e CFCd'employé(e) de commerce ou formation jugée équivalente

e Expérience souhaitée de plusieurs années dans une administration publique, idéalement au
sein d'un contrdle des habitants (certificat de spécialiste en office de la population / contrdle
des habitants un atout).

e Connaissance des lois, reglements et directives applicables

e Parfaite maitrise du francais et de I'orthographe, aisance dans une autre langue un atout

e Aisance avec les outils informatiques (BDI)

e Sens du service public et de I'accueil allié a une grande discrétion

e Sens de |I'organisation et des responsabilités, rigueur et fiabilité, aptitude a travailler de
maniere indépendante et a gérer le stress et les priorités

Entrée en fonction : 1* novembre 2023 ou a convenir.

Tous renseignements peuvent étre obtenus auprés de Mme Jufer Tissot, secrétaire municipale, au 021
801.21.59. Une description détaillée du cahier des charges est disponible sur le site internet communal

www.lully.ch.

Les dossiers de candidature complets doivent étre adressés a la Municipalité de Lully, CP 143, 1132
Lully VD, ou par courriel a greffe@Iully.ch, jusqu’au 30 septembre 2023. Seuls les dossiers répondant
au profil exigé et transmis dans le délai imparti seront pris en considération.
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