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Au cceur d'une région transfrontaliere de prés de
350'000 habitants, La Chaux-de-Fonds, inscrite au
Patrimoine mondial de I'Unesco pour son urbanisme
_ horloger, offre le lieu idéal pour stimuler la créativité
_ et favoriser les initiatives. La Ville de La Chaux-de-
Fonds réunit les compétences et le savoir-faire de
plus de 600 collaborateurs assurant un service pu-
. o ’ blic de proximité et de qualité. Pour compléter son
effectif, nous sommes a la recherche d'un-e :
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administratif/ve
a 50 %

Musée d'histoire naturelle

Votre mission / vous assurez le fonctionnement du
secrétariat du museée d'histoire naturelle et du zoo
(courrier, permanence téléphonique, rédactions di-
verses, achats, facturation, etc.). Vous vous occu-
pez du suivi des factures et des comptes, de la ges-
tion de la boutique. Vous participez aux diverses
activités du musée et zoo du Bois du Petit Chateau
(parc zoologique et vivarium), ainsi qu'aux activités
coordonnées des secrétariats des autres musées de
la Ville. :

Votre profil / vous étes au bénéfice d'un CFC d'em-
ployé-e de commerce ou d'un titre équivalent et
avez une solide expérience. Vous étes a l'aise dans
la rédaction, les chiffres et la comptabilité, vous dis-
posez d'un bon niveau de frangais et maitrisez les
outils informatiques courants (Office). Vous avez le
sens de linitiative, &tes motivé-e, dynamique, poly-
valent-e, responsable, flexible et disponible. Pour
mener a bien cette activité, vous devez en outre dis-
poser de bonnes aptitudes- organisationnelles et re-
lationnelles, notamment au sein d'une équipe et’
avec le public, et étre apte a travailler de maniére
autonome tout en gérant votre stress. Un intérét
marqué pour la nature et fes animaux, une bonne
maftrise de I'allemand et la connaissance du logiciel
de gestion SAP seraient des atouts.

Entrée en fonction souhaitée / de suite ou a
convenir

Nous offrons / une activité variée au service du pu- -
blic dans un ¢adre de travail agréable et dynamique

/ possibilité de formation continue / un traitement se-
lon la réglementation en usage.

Vous vous reconnaissez dans ce profil ? Nous at-
tendons avec plaisir votre dossier de-candidature
complet jusqu'au 3 septembre 2010 par courriel au
Service.RessourcesHumainesVCH@ne.ch ou &
l'adresse suivante : Ville de La Chaux-de-Fonds /
Service des ressources humaines / Madame S. Bip-
"""" . pert/ Rue de la Serre 23/ 2300 La Chaux-de-Fonds
[ +41.32.967.62.81. :

La confidentialité vous est garantie.

www.chaux-de-fonds.ch




