JURA A= CH REPUBLIQUE ET CANTON DU JURA SERVICE DES RESSOURCES HUMAINES

Le Service juridique met au concours un poste d’

Agent-e administratif-ve a 40%

Mission Vous vous occupez principalement de la gestion des dossiers
d'exécution des peines et mesures (notamment suivi et auditions
des détenus, gestion des délais, renseignements téléphoniques,
rédaction de décisions et de correspondance, controles
comptables, facturation).

Profil  CFC d'employé-e de commerce ou formation et expérience jugées
équivalentes. Expérience dans le domaine pénal souhaitée.
Maitrise de l'allemand. Des connaissances de l'anglais, ainsi
gu'en comptabilité, sont un atout, de méme qu'un bon sens de
l'organisation, une grande discrétion, une parfaite maitrise de
l'orthographe et une bonne résistance aux situations
conflictuelles. Capacité a travailler de maniére autonome.

Fonction de référence et  Commis-greffier-ére / Classe 10.
classe de traitement

Entrée en fonction A convenir.

Lieu de travail Delémont.

Renseignements peuvent étre obtenus auprés de Madame Sandrine Crevoisier,
cheffe a. i. du Service juridique, tél. 032/420 56 30, courriel:
secr.jur@jura.ch.

Intéressé-e ? Téléchargez notre formulaire de CV sur notre site Internet www.jura.ch/emplois
et transmettez-le nous avec votre lettre de motivation et les documents usuels. Vous pouvez
également obtenir ce formulaire auprés de notre Service (032/420 58 80 ou
postulation@jura.ch). Par souci de qualité et d'équité, nous avons rendu obligatoire le CV
standardisé pour toutes nos offres.

Les candidat-e-s mentionneront leurs éventuelles activités accessoires dans la rubrique
correspondante du formulaire de CV.

Les candidatures, accompagnées des documents usuels, doivent étre envoyées par e-mail a
'adresse postulation@jura.ch (avec un seul fichier PDF en piéce jointe regroupant 'ensemble
des documents) jusquau 3 avril 2024 et comporter la mention "Postulation Agent-e
administratif-ve JUR". Si vous n’avez pas la possibilité d’envoyer votre dossier de candidature
par voie électronique, celui-ci peut étre adressé par voie postale au Service des ressources
humaines de la République et Canton du Jura, Rue du 24-Septembre 2, 2800 Delémont.
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