
 

 

 

Un collaborateur administratif ou une 
collaboratrice administrative (80-100%) 

auprès du Service de l’action sociale, Office de l’asile, au sein du Centre de 
Formation « Le Botza » à Vétroz 

Postulation online : www.vs.ch/jobs 

Le Service de l’action sociale regroupe l’Office de coordination des prestations sociales, l’Office de 

coordination pour les questions dans le domaine du handicap et l’Office de l’asile. 

Vos tâches 
 Vous assurez le guichet et la permanence téléphonique du centre de formation  Vous 

accueillez les visiteurs et partenaires externes et les renseignez  Vous réceptionnez, 
triez, distribuez et envoyez le courrier  Vous apportez un soutien administratif aux 
différents secteurs du centre de formation selon les besoins  Vous formez les apprentis 
et stagiaires et assurez leur suivi administratif  Vous gérez les tâches administratives 
en lien avec le secteur immobilier 

Votre profil 
 CFC employé de commerce, diplôme de commerce ou formation jugée équivalente  
 Expérience confirmée dans le secteur administratif, accueil, secrétariat  Connaissance 

souhaitée dans le domaine de l’asile/migration  Organisé, méthodique et autonome  
 Sens des priorités et entregent  Forte résistance au stress  Langue maternelle 

française  La connaissance d’autres langues serait un atout 

Entrée en fonction - Conditions particulières 
Entrée en fonction : de suite ou à convenir 

Engagement de durée déterminée : la durée est liée aux variations du nombre de  
personnes que le canton a l’obligation d’accueillir en vertu de la loi fédérale sur l’asile 

Informations 
Renseignements sur le poste : Service de l’action sociale, M. Xavier Mesot  
(027 606 18 67) 

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 : 8 novembre 2024 / Numéro de référence : 108589 

 

Sion, le 25 octobre 2024 Département des finances et de l'énergie 
Service des ressources humaines 
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