
 
 
 
 
 

 

Une inscription publique est ouverte en vue de pourvoir, au sein de la Ville de Lancy, un poste de 

 

SECRETAIRE II à 50% 

 

Rattaché au service de la Protection de la Population et à l’Organisation régionale de Protection civile de 

Lancy-Cressy (ORPC), ce poste implique notamment les tâches suivantes :  

 

 Gestion des appels téléphoniques et accueil des visiteurs ; 

 Gestion administrative des personnes incorporées dans l’ORPC conformément aux différentes 

législations en vigueur (convocations, suivi des dossiers, etc.), création de documents (directives, 

planning), correspondances diverses ; 

 Rédaction de courriers, prise de procès-verbaux, suivi des formations internes du personnel 

(campagnes SUVA-BPA, premiers secours BLS-AED, etc.), mise en œuvre et suivi de statistiques ; 

 Tenue de différentes bases de données, mise à jour des informations, établissement et diffusion 

de directives et diverses informations ;  

 Rédaction de textes et articles pour les sites Internet, journal communal, compte-rendu annuel ; 

 Suivi des documents, mise à jour, classement, archivage ; 

 Accompagnement dans les différentes tâches du service (soutien et remplacement en période de 

vacances ou de surcharge). 

 

Les candidats/es doivent répondre aux conditions suivantes : 
 

• Être titulaire d’un CFC d’employé/e de commerce ou d’un titre jugé équivalent ;  

• Avoir de très bonnes compétences rédactionnelles et une excellente orthographe ;  

• Maîtriser les outils informatiques : Word, Excel, Powerpoint;  

• Être motivé/e pour se former sur des outils informatiques spécifiques ;  

• Être à l’aise dans les contacts, avoir le sens des responsabilités et l’esprit d’équipe ; 
• Faire preuve d’autonomie, de polyvalence, de dynamisme et de réactivité.  

 

Entrée en fonction : A convenir 

 

Les personnes intéressées adresseront leur lettre de motivation, ainsi que la formule de demande 

d’emploi disponible à la Mairie ou téléchargeable sur le site Internet www.lancy.ch, accompagnées d’un 

curriculum vitæ avec photographie et des copies de certificats de travail et diplômes à la Mairie de Lancy, 

41, route du Grand-Lancy, case postale 920, 1212 Grand-Lancy 1. 

 

Délai d’inscription : 15 février 2019 

 

 Le Conseiller administratif délégué 

 au service de la protection de la population 

 Frédéric RENEVEY 

 Maire 

http://www.lancy.ch/

