Commune de Lucens

Description de fonction et cahier des charges

Société Commune de Lucens

Service Finances

Fonction Collaborateur/trice au service des finances communales
Profession Employée de commerce

Poste Collaborateur/trice au service des finances communales
Titulaire Nom Prénom

Entrée en service

Début d'activité

Taux d'activité

80%

Classe salariale

Définition 348 / Classe 7 - 8

Supérieur (e)

Boursiére/boursier communal/e

Remplagant (e)

Boursiére/boursier adjoint/e

Date impression document

27.07.2026

But général de la fonction

Collaborer au service des finances communales et suppléer I'adjoint/e a la Bourse communale

Description de la fonction

Taches
D:Dirige — E:Exécute — P: Participe
1. Administration générale D|E| P
Ressources humaines
01 Etablissement et gestion des salaires des employés communaux E| P
Gestion des indemnités des conseillers communaux D
Etablissement des décomptes annuels de charges sociales (yc pour E| P
associations)
Exécution des démarches administratives liées aux charges sociales D | E
Gestion des assurances du personnel D| E
02 Superviser le systéme de gestion des heures E| P
2. Finances et assurances
01 Bourse communale
Réceptionner les clients (habitants) et employés communaux, donner E| P
suite aux demandes
Réceptionner le courrier du service pour traitement E| P




D | E
Collaborer a I'établissement des décomptes TVA P
02 Trésorerie
Gestion des mouvements de trésorerie E
03 Créanciers
Gestion du flux des factures créanciers (comptabilisation, paiements) E
04 Assurances
Déclarations et suivi des sinistres aupres des assurances E
05 Frontaliers
Récolte annuelle des informations liées aux salariés frontaliers dansla | D | E
commune et transmission au canton
3. Police municipale
01 Suivi de I'encaissement des ordonnances pénales et amendes d'ordre E| P

Qualifications et exigences requises

- Etre au bénéficie d'un CFC d'employé de commerce;

- Avoir une bonne connaissance de son travail afin de respecter les délais de paiement et
|'établissement des décomptes et rapports;

- Travailler de maniére autonome, ordonnée et organisée;

- Etre souple et savoir écouter la population dans leurs demandes et réclamations;

- Etre discret et avoir une certaine rigueur;

- Aptitude a la coordination et a la collaboration interservices, ainsi qu'avec les partenaires extérieurs;

- Capacité pour la prise de responsabilités et d'initiatives;

- Etre capable d’encadrer des apprentis;

- Savoir gérer le stress dans le sens de nécessité a mener plusieurs taches en paralléle ;

- Etre flexible et disponible pour participer aux séances fixées;

- Aimer les contacts et avoir une ouverture d'esprit;

- Faire preuve de confidentialité;

- Peut étre appelé/e a remplacer un/e collégue du service des finances communales lors d’absences;
- Offrir un accueil de qualité tant au guichet qu'au téléphone

Le présent cahier des charges est susceptible d’évoluer en fonction des besoins du service




