
 

 

 

Un collaborateur administratif ou une 
collaboratrice administrative – Responsable 
du secrétariat (80%) 
auprès du Service de l'agriculture, Ecole d'agriculture du Valais, à 
Châteauneuf-Sion 

Postulation en ligne : www.vs.ch/jobs  

Vos tâches 
 Assure la responsabilité du secrétariat de l’Ecole d’agriculture du Valais  Conduit le 

personnel, organise et coordonne les activités du secrétariat  Conduit et organise la 
gestion administrative de la formation de base sur le logiciel Escada ainsi que la 
formation supérieure et continue  Assure la formation des apprentis de commerce et 
stagiaires MP-E en tant que formateur responsable  Gère la correspondance, le guichet 
et le standard téléphonique de l’école  Assure la gestion administrative des projets 
conduits par l’Ecole d’agriculture du Valais 

Votre profil 
 CFC d’employé de commerce, maturité professionnelle type économie (MP-E) ou 

formation jugée équivalente  Capacité à proposer des solutions créatives et à être 
moteur dans l’installation de méthodes et processus de travail « modernes » apportant 
de l’efficience  Grande capacité d’adaptation et ouverture d’esprit  Organisé, rigoureux 
et capable de gérer simultanément plusieurs tâches  Très bonne capacité de 
communication orale et écrite  Personnalité dynamique et polyvalente  Capacité à 
travailler de manière collaborative  Très bonnes connaissances informatiques, 
connaissance du logiciel ESCADA est un avantage  Langue maternelle française avec 
de bonnes connaissances de la deuxième langue officielle 

Entrée en fonction 
1er mars 2024 ou à convenir 

Informations 
Renseignements sur le poste : Service de l'agriculture (027 606 75 00) 

Postulation en ligne souhaitée : www.vs.ch/jobs ou envoi des offres : Service des 
ressources humaines, Place St-Théodule 15, 1951 Sion 

Délai de postulation : 24 novembre 2023 / Numéro de référence : 100592 

 

Sion, le 17 novembre 2023 
DEF 

Département des finances et de l'énergie 
Service des ressources humaines 

Departement für Finanzen und Energie  
Dienststelle für Personalmanagement 
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