
 
 

 
Le Bureau du Conseil Intercommunal de l’Association Scolaire Intercommunale 
du Cercle de Corsier (ASICC) recherche le/la 

 
Secrétaire du Conseil Intercommunal 

 
Votre mission : 
• Coordonner l’organisation des séances du Conseil Intercommunal, y participer, 

assister le.la président.e et assurer le suivi des actes du Conseil ; 
• Rédiger les procès-verbaux des séances du Bureau et du Conseil ; 
• Contrôler les présences et comptabiliser les jetons de présence ; 
• Tenir et gérer les registres, archives et autres documents en lien avec le Conseil 

Intercommunal ; 
• Tenir et gérer le drive du Conseil Intercommunal ainsi que le mail ; 
• Être présent lors de la visite Préfectorale une fois par an. 

Profil souhaité : 
• CFC de commerce ou formation jugée équivalente,  
• Langue maternelle française, 
• Esprit méthodique, précision, rigueur, 
• Entregent, 
• Pratique confirmée des outils informatiques de la Suite Office (Outlook, Word, Excel). 

Entrée en fonction : A convenir, au plus tard le 1er septembre 2022 

Le poste comporte du travail en soirée. 

Minimum deux séances par années du CI, séances de bureau, etc. 
 
Nous offrons : 
• Activité variée et intéressante au cœur des questions de politique Intercommunale 
• Dédommagement au forfait par séance 
 

Des renseignements complémentaires ainsi que le cahier des charges peuvent être obtenus auprès 
de M. Roberto Trüb, président du Conseil Intercommunal, qui se tient à votre disposition au 076 322 
32 06 ou par mail à asicercle@outlook.com. 
Les dossiers de candidatures, accompagnés des documents usuels, sont à adresser par mail à 
asicercle@outlook.com 
 


