
 Service Défense Incendie et Secours 
 de la Plaine de l'Orbe 

 Comité directeur  
 Case postale 199 
 Route Via Urba 7 
 1350 Orbe  
 codir@sdispo.ch  
   
 

 
Le comité de direction du SDISPO met au concours le poste de 

 
Secrétaire du comité de direction du SDISPO 

Taux d’activité entre 60 et 80 heures/an 
 
 
 
Missions principales : 
 

• Participer aux séances du CODIR en soirée (environ 10 séances annuelles), rédiger les procès-
verbaux, assurer le suivi des dossiers, possibilité d’avoir des séances extraordinaires 

• Assurer la rédaction de divers documents en lien avec le CODIR et les Communes de 
l’association (Correspondances, préavis, règlements, conventions, etc,) 

 
Profil souhaité : 
 

• CFC d’employé(e) de commerce ou formation jugée équivalente 

• Expérience de la gestion communale, un atout 

• Maîtrise des outils informatiques 

• Aptitude à travailler de manière indépendante 

• Sens de la confidentialité 
 
Nous offrons : 
 

• Un emploi stable, intéressant et varié 

• Une grande liberté d’’organisation 
 
 
Entrée en fonction : dès que possible 
 
Délai de postulation : 30 avril 2023 
 
Des renseignements peuvent être pris auprès de M. Jérôme Harmel, président, au 076 372 40 04. 
 
Merci d’envoyer vos offres par courriel uniquement à codir@sdispo.ch  
 
 
Nous ne répondrons qu’aux dossiers correspondant aux profils du poste, et vous garantissons un 
traitement strictement confidentiel de votre candidature. 
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