Etat-major
de conduite
du Haut-Lac

L’ACHL (Association des Communes du Haut-Lac) met au concours pour 'Etat-major
de Conduite Régional du Haut-Lac (EMCR HL) le poste suivant :

CHEF(FE) CHANCELLERIE (MILICIEN/NE)

subordonné au chef de I'EM de Conduite Régional

Taches permanentes

- sollicite 'acquisition du matériel de bureau et I'équipement des installations et les
gere

- établit une planification d’'engagement dans le domaine de la chancellerie

- collabore al'élaboration et a la mise a jour de la documentation de son dicastére

- suit les différentes formations proposées par le chef de 'TEMCR HL

- est disponible lors des journées de travail de 'TEMCR HL (entre 3 et 5 jours/an) et lors
des interventions

Taches lors de 'engagement

- est responsable de la chancellerie

- tient les procés-verbaux de 'EMCR HL

- est responsable de I'établissement des différents documents et de I'archivage de
Ceux-Ci

- est responsable du logement et de la subsistance de 'EMCR HL

Profil du candidat

- idéalement : employé(e) de commerce, secrétaire, domaine du secrétariat

- bonne capacité rédactionnelle de prise de PV

- entregent et sens de la communication

- polyvalence, flexibilité et esprit d'initiative

- de préférence domicilié sur 'une des 4 communes du Haut-Lac (Vionnaz, Vouvry,
Port-Valais et St-Gingolph)

- moralité irréprochable (casier judiciaire vierge)

- motivation pour le travail au sein d’'une équipe

Informations supplémentaires

Cet emploi est une activité extra-professionnelle soumise a un défraiement horaire.

Tous renseignements complémentaires peuvent étre obtenus aupres de M. Pascal
Schirmann, Chef de I'Etat-major au 024481 92 20, ou de M. Charles-Henry
Blessemaille, remplacant du Chef de I'Etat-major au 079 471 44 46 ou de M. Philippe
Claivaz, remplacant du Chef de I'Etat-major au 079 81001 87.

Les candidatures sont a envoyer avec la mention « Chef(fe) Chancellerie » par courrier
postal a: Etat-major de conduite du Haut-Lac, Pré-Derrey 25, 1897 Les Evouettes ou
par email a info@emcrhl.ch
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