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La Ville de Sierre recherche son(-sa) future(-e) : 

 

Collaborateur(-trice) administratif(-ve) à 50% 
auprès du Contrôle des habitants/bureau des étrangers 

  
 

Missions principales : 
 Accomplir les tâches administratives du bureau du contrôle des habitants 

et du bureau des étrangers 
 Assurer le service au guichet. 
 

Profil requis : 
 CFC d’employé de commerce ou formation jugée équivalente. 
 Maîtrise des outils bureautiques. 

 Dispositions naturelles pour la rigueur, le soin et l’exactitude. 
 Sens de la discrétion, de la collégialité et de relations avec le public. 
 Faculté à prendre des initiatives et à travailler de manière autonome. 

 Parfaite maîtrise de la langue française. 
 Connaissance de langues étrangères, en particulier l’anglais, un atout. 
 

 
Entrée en fonction : de suite ou à convenir 
 

Le cahier des charges est disponible sur www.sierre.ch/emploi. 
 
En cas d’intérêt, le dossier de candidature complet doit être envoyé, en un seul 

dossier, jusqu’au 6 février 2024 à emploi@sierre.ch. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descriptif de fonction 

mailto:emploi@sierre.ch
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Titre de la fonction 
Collaboratrice administrative au contrôle de 
l’habitant et bureau des étrangers 

Service Contributions / Contrôle de l’habitant 

But(s) de la fonction 
 Accomplir les tâches administratives du contrôle de l’habitant / 

bureau des étrangers. 

 

Supérieur(s) hiérarchique(s) : Subordonné(s) : 

 Préposée au contrôle de l’habitant et 
bureau des étrangers 

 

Suppléance assurée pour : Suppléance assurée par : 

 Préposée au contrôle de l’habitant et 
bureau des étrangers 

 Collaboratrices administratives 

Responsabilités principales 
 Préparer et coordonner diverses tâches administratives et financières parmi lesquelles : 

- gérer la caisse du contrôle de l’habitant, contrôler les décomptes mensuels et transmettre les 
fonds à la caisse communale, 

- assurer les tâches administratives liées au contrôle de l’habitant, 
- gérer le courrier du contrôle de l’habitant, 
- établir les documents officiels pour les papiers d’identité, 
- établir les statistiques liées à la gestion de l’habitant, 
- fournir les renseignements liés au fichier de l’habitant. 

 Gérer les actes d’origine. 

 Gérer les permis pour étrangers. 

 Tenir à jour le registre de l’habitant. 

 Se conformer aux procédures de travail en vigueur de la Ville de Sierre. 

 Sauvegarder en permanence les intérêts de la Ville de Sierre. 

 Véhiculer une image positive de la Ville de Sierre. 

 Respecter les statuts des collaborateurs de la Ville de Sierre, la charte informatique et téléphonique 
ainsi que tous les règlements internes. 

Autres tâches  
 Collaborer aux élections et votations et tenir à jour le registre électoral.  

 Veiller au maintien d’un niveau adéquat de formation et proposer au chef de service à l’intention de 
l’office du personnel les actions à entreprendre. 

 Privilégier dans ses activités les mesures tendant à réduire l'impact sur l'environnement. 

 Faire parvenir au supérieur direct toute suggestion susceptible d’améliorer le fonctionnement. 

 Réaliser tous les travaux ordonnés par le supérieur hiérarchique, justifiés par la bonne marche des 
activités. 

Connaissances et compétences professionnelles 

 CFC employé de commerce ou formation jugée équivalente. 

 Excellentes connaissances de la langue française 

 Connaissance de langues étrangères un atout. 

 Expérience similaire au sein d’un service de l’habitant ou d’une administration communale. 

 Maîtrise des outils bureautiques. 

 

Compétences et qualités personnelles et sociales 

 Sens de la discrétion, de la collégialité et des relations avec le public. 

 Dispositions naturelles pour la rigueur, le soin et l’exactitude. 
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 Faculté à prendre des initiatives et à travailler de manière autonome. 

 Exécution des tâches de façon méthodique et fiable. 

 

 
 
Sierre, janvier 2024 

 

 
 
 

 
 

 

  


