@R Saint-Aubin (FR)

Engagée pour le futur

Commune
de
Saint-Aubin
(Fribourg)
OFFRE DE STAGE
Fonction / Position Stagiaire HEG
Taux d’occupation % 60% -80 %

Objet / Résumé

Le la stagiaire HEG intégre I'administration communale de Saint-Aubin pour appliquer ses
compétences théoriques a la gestion publique. Le stage couvre la participation aux affaires
courantes de I'administration communale.

Domaines de responsabilités

Exécutif — Iégislatif — administration communale

e Assurer le suivi administratif des décisions et préparer la correspondance et courriels
e Collaborer a I'accueil des citoyens (physique/numérique) pour comprendre les besoins
terrain de la population

e Soutenir la préparation des dossiers pour les séances du Conseil municipal ou des
commissions

e Rédiger les procés-verbaux

e Collaborer aux taches liées a la mise en place de la nouvelle loi sur la protection des
données (LPD)

o Veiller au respect des bases légales (lois cantonales sur les communes, protection des
données / LPrD)

o Participer a 'amélioration continue des outils, processus et supports

e Participer a un projet de transformation numérique

o Préparer et participer au dépouillement des votations et élections fédérales, cantonales
et communales (4x/an le dimanche matin) avec saisie des résultats

Finances

e Gestion des flux de la caisse
e Gérer le module créanciers et saisie des factures
e Préparer les décomptes des indemnités et vacations

Connaissances spécifiques, compétences techniques

e Langue maternelle francaise avec excellentes compétences rédactionnelles en
francais

o Excellente maitrise des outils informatiques (MS Office)

e Attitude orientée vers le service
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e Capacité a travailler de maniére méthodique, structurée, polyvalente, rigoureuse et
autonome avec une forte attention aux détails.

e Discrétion et sens des responsabilités

o Compréhension globale du fonctionnement des institutions publiques suisses (systéme
de milice, séparation des pouvoirs)

Postulation

Les dossiers de candidature complets, avec lettre de motivation et CV doivent étre adressé
par mail jusqu’au 10 juillet 2026 a : commune@saint-aubin.ch.
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