Le Service Défense Incendie et Secours (SDIS) Broye-Vully
couvre un territoire conséquent composé de 17 communes,
pour un bassin de population d’environ 31'000 habitants. Le
SDIS est constitué d’un détachement de premiers secours
(DPS) et d’un détachement d’appui (DAP), sur I'ensemble du
territoire pour un total d’environ 240 intervenants. Les
sapeurs-pompiers du SDIS Broye-Vully sont tous des
volontaires, a I'exception de 4 collaborateurs administratifs et
techniques.

Nous recherchons

Un(e) collaborateur(trice) admnistratif a 50-60%, personnel civil

Votre mission
e Assurer le fonctionnement du secrétariat du service
Vos activités
e Assister le commandant dans la gestion quotidienne du service
e Soutenir les membres de I'Etat-major du service dans leurs taches administratives
e Collaborer a la création et la mise a jour de bases de données, ainsi qu’a I'archivage
Votre profil

De nature bienveillante, polyvalente et autonome, vous disposez d’une formation commerciale d’un
niveau CFC et bénéficiez d’une pratique de quelques années dans le domaine administratif. Vous avez
de I'expérience dans I'organisation d’un secrétariat et maftrisez les outils informatiques standards. Vous
avez une excellente capacité rédactionnelle et parfaite maitrise de I'orthographe. Des connaissances
de I'allemand ou de I'anglais sont un atout.

Votre état d’esprit positif, ouvert a I'évolution, votre sens de I'analyse et votre force de proposition sont
des qualités qui vous animent. Vous étes également a 'aise dans le travail par processus.

Nous vous offrons une activité au sein d’un environnement passionnant en perpétuelle évolution, dans
un cadre mélangeant sapeurs-pompiers permanents et volontaires unis pour garantir la sécurité des
citoyens des 17 communes de notre SDIS.

Le lieu de travail : Payerne.
Entrée en fonction au 1°" mai 2023 ou a convenir.

Votre dossier de candidature complet ou demande de renseignements complémentaires sont a
adresser au Commandant du SDIS Broye-Vully, le Maj. Inst. Laurent Quillet, a I'adresse
laurent.quillet@sdis-broye-vully.ch avant le 31 décembre 2022.
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