
 

 Troistorrents, le 11 novembre 2025  
   
   
  
  
  
 
 
 
 
 

 
 

En prévision d’un départ à la retraite, la Municipalité de Troistorrents met au concours le 
poste de 

 

Secrétaire communal adjoint (H/F) à 50-60% 
 
 
Vos missions : 

 Assister le Secrétaire communal dans ses tâches et le remplacer en cas de nécessité 

 Collaborer au suivi administratif des activités du Conseil communal ainsi que des 
services communaux et bourgeoisiaux 

 Collaborer à l’organisation et au suivi des séances du Conseil communal  

 Veiller à l’élaboration et au suivi de la correspondance liée aux décisions et activités 
du Conseil communal  

 Apporter un appui aux services dans la rédaction des documents officiels de la 
Commune ainsi que dans les rapports ou préavis à l’intention du Conseil communal et 
leur assurer une bonne compréhension des décisions communales 

 Collaborer à l’organisation des événements officiels 
 
Votre profil : 

 CFC d’employé de commerce ou formation jugée équivalente 

 Diplôme d’assistant de direction 

 Formation en gestion des ressources humaines 

 Formation continue en lien avec la conduite d’équipe ou la gestion de projet 

 Parfaite maîtrise de la langue française orale et excellentes capacités rédactionnelles 

 Maîtrise des outils informatiques standards et des tâches administratives courantes 

 Sens des responsabilités et bonnes capacités d’organisation 

 Entregent, précision, discrétion et disponibilité 

 
Entrée en fonction : 1er février 2026 
 
Délai de postulation : 9 décembre 2025 
 
Le descriptif de fonction ainsi que des renseignements complémentaires peuvent être obtenus 
auprès de du secteur des ressources humaines (024 476 80 10 ou rh@troistorrents.ch) 
 
Les offres complètes (lettre de motivation, curriculum vitae avec photo, diplômes, certificats 
de travail, références et prétentions salariales) doivent être adressées, par courrier postal, à : 
Administration communale de Troistorrents, Case postale 65, 1872 Troistorrents, avec 
mention « Confidentiel – Secrétaire communal adjoint » sur l’enveloppe ou par courriel à 
rh@troistorrents.ch. 
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