Commune d’Echichens

La Commune d’Echichens (VD), située au-dessus de Morges, compte plus de 3200 habitants dans les
villages d’Echichens, Monnaz, St-Saphorin/Morges et Colombier. Afin de soutenir I'activité de
I"administration communale, la Municipalité recherche un-e :

Stagiaire pré-HES a 100%
Domaine économie et services / économie d’entreprise

Du ler ao(t 2025 au 31 juillet 2026

Missions :
Dans le cadre de votre stage, vous travaillerez au sein du service de I’Administration générale (Greffe
municipal, Secrétariat technique, Contréle des habitants) et de la Bourse. Vos taches, qui touchent des
domaines variés, vous permettront de vous familiariser avec la gestion d’une administration publique,
les ressources humaines, I'organisation d’événements, etc. :

- Accueil et information

- Correspondance (tri, rédaction, relecture)

- Gestion des plannings

- Communication (journal communal, site web)

- Aide I'organisation d’événements

- Aide a la comptabilité

- Commandes et gestion de I'économat

- Suivi des taches administratives

Profil recherché :
- Curiosité intellectuelle
- Sens du service et de I'hospitalité
- Rigueur et précision
- Bonnes capacités rédactionnelles
- Connaissance des outils bureautiques usuels
- Sens des responsabilités et de la discrétion

Nous offrons :
- Un stage rémunéré d’un an dont 5 semaines de vacances, a 100% du lundi au vendredi. Lieu
de travail : route du Village 16, 1112 Echichens
- Des activités variées au service de la collectivité
- Une ambiance de travail agréable au sein d’une petite équipe

Candidature :
Merci d’envoyer votre dossier de candidature (lettre de motivation, CV, dipléme(s), rapport(s) de
stage) en un seul fichier pdf a I'adresse : rh(at)echichens.ch.

Renseignements complémentaires :
Laure Pingoud, secrétaire municipale et responsable RH, 021 811 22 02



