
 

 
 

Sonceboz-Sombeval est une commune dynamique de près de 2'000 habitants, idéalement 
située au cœur du Jura bernois. En pleine évolution, elle mène de nombreux projets au 
service de sa population et souhaite renforcer son administration en recrutant une 
personnalité engagée, capable d'accompagner le Conseil municipal dans le développement 
de la commune. Dans ce contexte, elle met au concours, pour une entrée en fonction le 
1er décembre 2026 ou à convenir, le poste de  
 

Secrétaire municipal/e (80 à 100%) 
 
Activités 
• Diriger l’administration communale et accompagner le Conseil municipal dans la mise 

en œuvre de ses projets 
• Préparer et assister aux séances du conseil municipal, aux assemblées municipales et à 

diverses commissions. Assurer le suivi des décisions et la rédaction des procès-verbaux 
• Organiser et planifier les tâches et activités de l’administration générale 
 

Un cahier des charges détaillé est disponible sur www.sonceboz.ch, rubrique « emploi ». 
 
Profil souhaité 
• Maturité commerciale, complétée par un diplôme de cadre en administration publique 

ou disposé-e à suivre cette formation ; une formation supérieure jugée équivalente est 
également acceptée 

• Orthographe parfaite et syntaxe de qualité 
• Excellente maîtrise du français et bonnes connaissances de l'allemand 
• Expérience confirmée dans une fonction dirigeante au sein d'une administration publique 

ou dans un environnement comparable 

• Flexibilité, autonomie, pragmatisme et sens de l’organisation 
• Expérience dans la gestion de projets 
• Goût pour les contacts humains et discrétion 
 
Nous offrons 
• Travail autonome et varié au sein d’une petite équipe motivée et sympathique 
• Possibilités de formation continue et de perfectionnement 
• Horaire de travail annualisé et possibilité de télétravail 
• Conditions d’emploi répondant aux normes cantonales bernoises 
 
Délai de postulation : 11 septembre 2026 
 
Votre dossier complet de candidature est à adresser par courrier électronique à 

RH@sonceboz.ch ou directement sur le site www.sonceboz.ch/emploi/. 
 
Pour tout renseignement complémentaire, n’hésitez pas à contacter Monsieur Vincent 
Viret, Responsable Ressources humaines, au 032 488 33 05. 
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