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 Etablissement primaire 
et secondaire de 
Corsier-sur-Vevey et 
environs 
 
Rue du Collège 7 
Case postale 71 
1804 Corsier-sur-Vevey 

 Date de l'offre 
22/01/2020  

Délai de postulation 
30 jours  

 

 

Un(e) stagiaire MPC 3 + 1 pour la rentrée  
d’août 2020 

Pour rejoindre notre petite équipe sympathique et dynamique dès le 17 août 
2020, faites nous parvenir votre offre dès à présent! 

Adresse de travail :  
Etablissement primaire et secondaire de Corsier-sur-Vevey et environs  
Rue du Collège 7 – 1804 Corsier-sur-Vevey 

Personne de contact : 
Virginie Primmaz - 021 557 34 51  

Méthode de postulation : 
Une lettre de motivation accompagnée d'un curriculum vitae et des 3 derniers 
bulletins scolaires sont à envoyer par courriel à : eps.corsier@vd.ch 

Descriptif du poste : 
En votre qualité de stagiaire MPC 3+1 vous êtes amené à accueillir différents 
publics (élèves, enseignants, parents et visiteurs divers) ; 

Vous rédigerez différents courriers et courriels et gérerez les demandes de 
congé relatives aux élèves de l’établissement ; 

De plus, vous collaborerez à la gestion informatique des absences des élèves ; 

Vous exécuterez différentes tâches de classement et distribuez du courrier 
interne sur les 4 communes de notre Cercle scolaire  
(permis de conduire souhaité). 

Ponctuellement, vous pourrez être amené à collaborer avec la dépositaire des 
fournitures scolaires, principalement au début et à la fin de l’année scolaire. 

Connaissances et savoir-faire exigés : 

Intérêt pour le domaine scolaire 

Aisance naturelle dans les contacts humains 

Intérêt pour le droit administratif et le droit civil 

Facilité rédactionnelle et bonne orthographe 

Très bonnes connaissances d’un traitement de texte et d’un tableur  

Sens de la courtoisie, de la discrétion et de la confidentialité 

Permis de conduire souhaité 


