
 
EMPLOIS   JEUNES 

Mise sous pli  
 

DESCRIPTIF : 
 

La commune offre, depuis plusieurs années, des activités de courte durée à des jeunes domiciliés sur 
son territoire. Elle souhaite favoriser le développement des jeunes en leur donnant la possibilité 
d’avoir des contacts et une expérience dans le monde professionnel tout en étant rémunérés. 
 
Des emplois jeunes sont confiés à des jeunes âgé-e-s de 15 à 25 ans domicilié-e-s sur la commune qui 
peuvent s’inscrire auprès de l’administration communale en remplissant et en signant le formulaire 
adéquat. Ils le déposeront alors avec leur dossier complet (avec CV, lettre de motivation et photo) à 
la Commune de Plan-les-Ouates, Route des Chevaliers-de-Malte 3. 

 

TACHES DES JEUNES POUR LA MISE SOUS PLI / PREPARATION DE DOCUMENTS POUR DIFFUSION A 
LARGE ECHELLE : 

 
 Installer le matériel pour une action rapide 
 Procéder à la mise sous pli et à la préparation de documents selon les modèles et instructions 

reçus 
 Coller les étiquettes sur les enveloppes en bas à droite 
 Apporter le matériel préparé au lieu défini 
 Informer le-la responsable dès que le travail est terminé 
 Remettre sa feuille d’engagement pour signature au / à la responsable 
 

HORAIRES : 
 

 Selon lettre d’engagement – travail en journée uniquement 
 

AUTONOMIE :  A  OU  AE SI TRAVAIL EN EQUIPE  
 

PROFIL SOUHAITE ET PARTICULARITES DE L’IMPLICATION: 

 
 Rapide (compréhension) et précis 
 Esprit d’équipe 
 Attitude proactive 
 Sérieux et ponctuel 
 Motivé et dynamique 
 Respectueux de la confidentialité 
 Attitude respectueuse vis à vis du personnel de l’administration et des locaux administratifs 
 Présence obligatoire à une séance d’information 
 Disponibilité pour des activités se déroulant pendant les horaires de l’administration 
 

COORDONNEES:  

 

Secrétariat général / Ressources humaines 
Route des Chevaliers-de-Malte 3 

022.884.64.15 

 
 

Nom………………………………………Prénom………………………………. 
 
Lu et approuvé, le …………………………………………..Signature…………………………………………………… 


