Une ou une secrétaire (40%)

auprés de la section Documents d’identité, du Service de la population et
des migrations, a Viege et a Sion

Postulation en ligne : www.vs.ch/jobs

Vos taches

¢ Etablir selon les prescriptions légales en vigueur les passeports et les cartes d’identité
suisses ainsi que le permis de ressortissants étrangers # Renseigner la clientele sur la
délivrance, la validité et I'usage des documents d’identité # Traiter les demandes
formulées par téléphone et internet # Déterminer le droit & la délivrance de pieces
d’identité et vérifier les données personnelles # Saisir les données biométriques (photos,
empreintes) # Tenir le guichet et la caisse

Votre profil

¢ Formation achevée dans le domaine commercial # Expérience en relation directe avec
la clientéle et dans I'application de procédures administratives # Esprit vif, rigueur et
précision # Sens des responsabilité, capacité de résistance et flexibilité (également dans
les jours travaillés et vacances) # Capacité a communiquer, sens du contact et entregent
# Service orienté client # Dynamise et intérét pour le travail en équipe # Habilité dans
l'utilisation des outils informatiques # De langue maternelle francaise ou allemande avec
capacité de traiter les demandes de la clientéle dans 'autre langue (niveau B2 minimum)
¢ Connaissances orales de I'anglais serait un atout

Entrée en fonction — Conditions particulieres
Date : 1° janvier 2024

Engagement de durée déterminée : la durée est liée au moment ou les subventions
relatives au financement de ce poste ne seront plus versées

Informations

Renseignements sur le poste : Service de la population et des migrations, Mme Katja
Hasler, Cheffe de section Documents d’identité, tél. 027 606 06 10, email :
katja.haesler@admin.vs.ch

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 : 1¢" décembre 2023 / Numéro de référence : 109004

Sion, le 17 novembre 2023 Département des finances et de I'énergie

DSIS ; Service des ressources humaines
I Departement fir Finanzen und Energie
* Dienststelle fiir Personalmanagement
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