
  
Suite à un départ à la retraite,  

le Conseil communal de Montagny FR 
met au concours le poste de :  

 

 
Collaboratrice / collaborateur administrative / administratif  

à 90 ou 100% 
auprès du secrétariat communal 

(poste en présentiel) 

 
 
Mission :  

• Assurer la rédaction de correspondance courante, prise de PV de séances.  

• Fournir un accueil de qualité au public, au guichet ou par téléphone, informer ou rediriger vers les services 
compétents. 

• Contribuer aux travaux administratifs selon les besoins du service en fonction des priorités dans l’année.  

 
Profil souhaité :  

• CFC d’employé-e de commerce. 

• Expérience et connaissance du monde communal sont clairement un avantage.  

• Excellente maîtrise de la langue française, aisance et autonomie rédactionnelles. 

• Maîtrise de la suite Office et du programme spécifique Urbanus. 

• Facilité d’intégration dans une équipe énergique, constituée et fonctionnelle. 

• Esprit d’initiative et de synthèse développé et capacité avérée d’autonomie, 

• Sens aigu de la confidentialité et du respect inconditionnel du secret de fonction.  

 
Nous vous proposons:  

• Cadre de travail dans des bureaux modernes et fonctionnels.  

• Ambiance dynamique, détendue et professionnelle.  

• Salaire en fonction du barème communal.  

 

Entrée en fonction : de suite ou à convenir 
 
 
Merci d’adresser votre dossier de candidature avec curriculum vitae, lettre de motivation, copie de certificats et extrait du 
casier judiciaire, jusqu’au 28 février 2025 au plus tard, à : office@montagny-fr.ch. 

 

 
 
 
La Commune de Montagny  valorise la diversité et l'égalité des chances. Nous évaluons les candidat·e·s sur leurs compétences et leur 
potentiel, sans distinction d'âge, de sexe, d'origine, d'orientation sexuelle, de handicap, de religion ou de toute autre caractéristique 
personnelle. Nous croyons que la diversité de nos équipes est une source de richesse et d'innovation, et nous nous engageons à offrir un 
environnement de travail inclusif où chacun·e peut s'épanouir. 
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