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La Commune de Val-de-Ruz recherche un  
 
 
 

Stagiaire (H/F) maturité professionnelle commerciale MPES 3+1 

pour son service du contrôle des habitants 
 
 
 
Vos activités : 

Le contrôle des habitants est le contact direct de la population avec la Commune de Val-de-Ruz. 

En tant qu’apprenti employé de commerce, vous serez amené à participer au bon fonctionnement du service, 
principalement au niveau des tâches administratives tels les changements d’adresse, la délivrance de 
documents d’identité, d’autorisations de séjour et d’attestations diverses. Vous pourrez également participer 
aux tâches en lien avec les recensements, les votations, les élections et le dépouillement. Vous serez amené à 
faire l’accueil au guichet et par téléphone.  

Porte d’entrée principale de l’administration communale, vous serez en contact permanent avec les usagers, 
tant au guichet que par téléphone. 

Votre profil : 

Vous suivez une formation d’employé de commerce MPES 3+1 et êtes à la recherche d’une place de travail afin 
d’effectuer votre stage longue durée en vue de l’obtention de votre diplôme.  
 
Vous êtes intéressé par le service aux usagers, le travail de bureau et l’informatique. Vous êtes dynamique, 
méthodique, organisé, sociable et capable de travailler en équipe. 
 

Si vous vous reconnaissez dans cette annonce, n’hésitez pas à transmettre votre dossier complet de 

candidature, avec lettre de motivation, curriculum vitae, diplômes éventuels, derniers bulletins scolaires et 

certificats de stages à rh.val-de-ruz@ne.ch.  

 
Lieu de travail : Cernier, administration communale 

Entrée en service : 17 août 2026 
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