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 Penthalaz, le 13 octobre 2021   
 
 
 

L’Association Scolaire Intercommunale de Cossonay-Penthalaz 
(ASICoPe) recherche pour le secrétariat du Comité directeur  
 

un-e secrétaire à 20%.  
 
Entrée en fonction : 1e janvier 2022 ou à convenir. 
Jour de travail : à définir avec le Comité directeur.  
 
Au bénéfice d’un formation d’employé-e de commerce (CFC ou 
formation équivalente), vous avez un intérêt certain pour la chose 
publique. Vous maîtrisez parfaitement le français oral et écrit et savez 
rédiger des courriers ou courriels de façon autonome.  
 
La gestion administrative du secrétariat, l’organisation des séances de 
Comité et la prise de procès-verbaux feront partie de vos tâches 
principales, en plus de celles dévolues légalement aux associations 
scolaires.  
 
Vous serez amené-e à collaborer directement avec la boursière dans le 
cadre du fonctionnement courant du secrétariat, mais également 
avec les intervenants externes tels l’école, les communes associées ou 
encore les parents.  Dans ce cadre, vous devrez savoir faire preuve 
d’entregent, et répondre rapidement aux demandes, en collaboration 
avec le Comité directeur.  
 
Les candidatures avec lettre de motivation, CV et certificats de travail, 
doivent être envoyées jusqu’au 15 novembre 2021 par courriel à 
asicope@bluewin.ch, ou par courrier à ASICoPe, Ch. du Collège 1,  
1305 Penthalaz.  
 
Pour tout complément d’information, vous pouvez contacter M. Albert 
Emery, Président du Comité directeur (079 297 13 40).  
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