Un secrétaire-assistant ou
une secrétaire-assistante (40%)

auprés du Service administratif et juridique du Département de la mobilité,
du territoire et de I’environnement - section Secrétariat cantonal des
constructions et police des constructions, a Sion

Postulation en ligne : www.vs.ch/jobs

Vos taches

# Assurer I'accueil (réception, renseignements téléphoniques) # Effectuer les taches
administratives relatives au secrétariat de la section # Assurer la gestion des dossiers
de demandes d’autorisations de construire, les dossiers de police des constructions ainsi
que l'archivage # Elaborer toute correspondance et décisions en lien avec la gestion des
dossiers du SeCC # Elaborer les synthéses de préavis a l'intention des administrations
communales # Garantir la gestion financiére (facturation) des dossiers de construction
¢ Tenir des procés-verbaux

Votre profil

# CFC d’employé de commerce, dipldbme d’'une école supérieure de commerce, maturité
professionnelle économie ou formation jugée équivalente # Trés bonnes connaissances
des outils informatiques (MS Office) # Trés bonnes connaissances du logiciel SAP
¢ Esprit de synthése et excellentes capacités rédactionnelles # Sens de I'accueil et de la
communication # Sens des responsabilités, de I'organisation et capacité a fixer les
priorités # Aptitude a travailler de maniére indépendante tout en sachant faire preuve
d’un esprit d’équipe et de collaboration # Langue maternelle frangaise, avec de bonnes
connaissances de la deuxiéme langue officielle

Entrée en fonction
De suite ou a convenir

Informations

Renseignements sur le poste: Cheffe de section du Secrétariat cantonal des
constructions et police des constructions (027 606 33 68)

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 : 11 mars 2022 / Numéro de référence : 101260

Sion, le 25 février 2022

Département des finances et de I'énergie
DMTE 4 g

Service des ressources humaines

3 Departement fir Finanzen und Energie
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