
   Le Service contre l’incendie et de secours (SDIS) du Gros-de-Vaud recherche un-e : 

   Secrétaire à 20% 
 

 

Description du SDIS Gros-de-Vaud 

Le Service Défense Incendie et Secours (SDIS) du Gros-de-Vaud est né de la fusion des corps de 
sapeurs-pompiers de 21 communes le 1er janvier 2012. Il compte environ 250 sapeurs-pompiers – 
hommes et femmes – répartis en 7 sites. Il couvre un bassin de population de plus de 23’000 habitants.  

Les sapeurs-pompiers du SDIS Gros-de-Vaud sont tous volontaires, il n’y a pas de pompiers 
professionnels dans nos rangs. Cependant, depuis avril 2016, notre SDIS compte un pompier 
permanent chargé notamment de la gestion administrative et d'un-e secrétaire à 20%. 

Le Comité de Direction (CODIR) met au concours le poste de secrétaire. Ce poste polyvalent est à la 
fois au service des autorités politiques ainsi que du Commandant et de son Etat -major (EM). 

Missions 

• Gérer le secrétariat du SDIS ainsi que celui des organes politiques 
• Rédiger des procès-verbaux et suivre la liste des points en suspens 
• Soutenir le Président de l’assemblée intercommunale, le Président du CODIR ainsi que le 

Commandant du SDIS dans leurs fonctions 
• Rédiger des correspondances et des rapports 
• Organiser des séances et des évènements 
• Conduire ou participer à des projets d'amélioration continue 
• Sur demande, soutenir les membres de l’Etat-major dans l’exercice de leurs fonctions 

Profil souhaité 

• CFC d'employé-e de commerce ou titre jugé équivalent 
• Aisance rédactionnelle et parfaite maitrise écrite du français 
• Travail rigoureux, organisation et respect des délais 
• Sens des responsabilités et respect de la confidentialité 
• Flexibilité, autonomie et initiative 
• Maîtrise des outils et applications de bureautique courants 

Conditions spéciales 

• Disponibilité en soirée (environ 20 soirées/an, dès 18h) pour diverses séances et assemblées 
• Volume de travail irrégulier 
• Possibilité de travailler partiellement à domicile 

Entrée en fonction 

01.08.2023 

Une formation et une transmission des dossiers avec la titulaire du poste aura lieu durant les 3 premiers 
mois. 

Renseignements 

Major Robin Duport, Commandant du SDIS : robin.duport@sdis-grosdevaud.ch 

Intéressé-e ? Merci de nous faire parvenir [en format PDF] votre : 

• Un Curriculum vitae 
• Une lettre de motivation (maximum une page A4) 

jusqu'au 19.03.2023 à l’adresse mail suivante: robin.duport@sdis-grosdevaud.ch 
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