La ville de Meyrin - qui compte 690 employé-e-s - se distingue par son dynamisme, sa
multiculturalité et la richesse de son tissu associatif et économique. Véritable centre urbain,
Meyrin allie développement durable et qualité de vie. La Ville compte plus de
26'000 habitant-e-s et offre plus de 28’000 empilois.

La ville de Meyrin a toujours mené une politique active de promotion de la formation en
entreprise en offrant des places d'apprentissage dans les nombreux et variés domaines
d’activités qu’elle pratique. C'est dans ce cadre que, pour la rentrée 2023, des places sont
mises au concours, au sein du service de la petite enfance, en vue d’engager un-e :

Stagiaire maturité professionnelle commerciale MPC 3+1
(2 100% - 12 mois)

Votre mission :

Accompagné-e de I'équipe administrative du service petite enfance, vous apprendrez a
gérer toutes les activités inhérentes au fonctionnement de ce département qui comprend
5 espaces de vie enfantine.

Vous apprendrez :
B A gérer un « portefeuille » de dossiers familles inscrites dans les espaces de vie
enfantine ;
a élaborer des tableaux de bords et des statistiques ;
a créer des documents et des formulaires et faire des mises en page ;
a assurer des taches administratives variées ;
a assister les responsables des Eve dans des taches de secrétariat ;
a effectuer le classement et I'archivage des différents documents.

Le-la candidat-e doit :

Avoir terminé avec succes la 3°™ année a I'Ecole de commerce de Genéve, en filiére
MP 3+1 (Maturité professionnelle) ;

avoir une parfaite connaissance des logiciels usuels MS Office ;

étre capable de rédiger de maniere indépendante ;

étre rigoureux-se dans le suivi des dossiers et a I'aise avec les chiffres ;

avoir le sens de [linitiative, de I'empathie et étre apte a travailler de maniére
autonome et en équipe.

Nous vous offrons :
B Une formation compléte et généraliste d’'une année qui se déroulera dans le service
administratif du service de la petite enfance de Meyrin.

Entrée en fonction : le 21 ao(t 2023

Intéressé(e) par ce poste ?

Nous attendons votre dossier complet (lettre de motivation, curriculum vitae, copies des
bulletins scolaires des deux dernieres années ainsi que de l'année en cours) sur
www.meyrin.ch/emploi de préférence ou par poste a la vile de Meyrin,
a [lattention des ressources humaines, case postale 367, 1217 Meyrin 1, d’ici au
28 février 2023 compris.

Nous privilégions les dossiers électroniques afin de respecter I'environnement et dans I'optique
d’assurer un traitement efficace des candidatures. Sauf demande expresse, les dossiers regus
sous format papier et électronique seront détruits.
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