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 Case postale 117   /   2882 Saint-Ursanne   /   032 461 31 28   /   secretariat@closdudoubs.ch 
 
 
 
 
 
En raison d’un départ en retraite d’une collaboratrice administrative et dans le cadre d’une réorganisation 
interne, la commune de Clos du Doubs met au concours le poste de 
 

Responsable des finances (F/H) à 80 - 100 % (à définir)  

dès le 1er août 2026 ou à convenir 

 

Vos missions : 

Assurer de manière autonome la gestion des finances communales : élaboration du budget et bouclement 
des comptes ; gestion des créanciers ; gestion des débiteurs et procédure d’encaissement ; relevés et écritures 
journalières ; élaboration et suivi de la planification financière ; préparation, suivi et décompte des investisse-
ments. Assister l’administrateur communal dans divers domaines du secrétariat général : guichet, téléphone, 
gestion du courrier ; assurer l’administration de la gestion des déchets ; classement et archivage. Participer à la 
formation des apprentis. 
 
 

Exigences et compétences requises : 

- CFC d’employé de commerce 
- Expérience dans la gestion et la tenue d’une comptabilité complexe, idéalement dans une administration 

publique 
- Maîtrise des normes comptables MCH2 ou s’engager à suivre une formation  
- Aisance avec les chiffres ; sens de l’organisation et des priorités 
- Maîtrise de la communication orale (un atout : connaissance de l’allemand) et compétence rédactionnelle  
- Aptitude à travailler de manière indépendante 
- Consciencieux, motivé 
- Sens des responsabilités et discrétion  
- Disponible, flexible 
- Esprit de collaboration 
 

Traitement :  selon règlement de service du personnel communal 

 

Cahier des charges :  Voir document annexe 

 

Renseignements : 

Yves Charmillot  Maire  079 228 24 35 yves.charmillot@closdudoubs.ch  
Philippe Burket  Administrateur communal  032 461 31 28  secretariat@closdudoubs.ch  
 

Lieu de travail :  Saint-Ursanne 

 
Les candidatures comprendront une lettre de motivation précisant le taux d’occupation souhaité, accompa-
gnées d’un curriculum vitae, d’une photographie récente, des copies de diplômes et certificats, ainsi que de 
vos prétentions de salaires et sont à adresser jusqu’au 20 mars 2026 à 

 
 
Commune de Clos du Doubs 
« Postulation" 
Case postale 117 
2882 St-Ursanne 
 
 
Saint-Ursanne, le 11 janvier 2026 


