
 

 

 

Un ou une secrétaire de direction (40%) 
auprès des sections juridiques du Service administratif et juridique du 
Département de la mobilité, du territoire et de l’environnement, à Sion 

Postulation en ligne : www.vs.ch/jobs  

Vos tâches 
 Vous assurez le secrétariat des sections juridiques du Service administratif et juridique 

du Département de la mobilité, du territoire et de l’environnement  A ce titre notamment, 
vous élaborez des correspondances ou tout autre document, vous collaborez à la                   
rédaction ou à la relecture de décisions, vous gérez le suivi des délais et le suivi                  
électronique des dossiers juridiques, vous garantissez la permanence téléphonique 

Votre profil 
 Vous êtes titulaire d’un CFC d’employé/d’employée de commerce, diplôme d’une école 

supérieure de commerce ou formation jugée équivalente  Vous avez de l’intérêt pour le 
domaine juridique  Vous avez de l’expérience dans la rédaction de documents et dans 
la prise de procès-verbaux  Vous êtes doté d’une orthographe irréprochable  Vous êtes 
à l’aise avec les outils informatiques et avez des connaissance de SAP  Vous disposez 
d’un excellent esprit de synthèse, vous faites preuve d’initiative et d’un parfait sens de 
l’organisation  Vous avez le sens du travail en équipe, mais êtes en mesure de travailler 
de manière indépendante  Vous avez de la sensibilité pour la chose publique  Vous 
êtes bilingue ou de langue maternelle française et disposez de très bonnes 
connaissances de la deuxième langue officielle 

Entrée en fonction 
De suite ou à convenir 

Informations 
Renseignements sur le poste : Service administratif et juridique, Mme Mme Rachel 
Duroux, adjointe en charge des affaires juridiques (027 606 37 60) 

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 : 18 février 2022 / Numéro de référence : 101255 

 
Sion, le 4 février 2022 
DMTE 
 

 

 

 

 

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

Departement für Finanzen und Energie  
Dienststelle für Personalmanagement 


