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Profil professionnel: collaborateurs des services 

des habitants 
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Introduction:  

La profession de collaborateur des services des habitants joue un rôle essentiel dans la 

gestion et l'organisation des services communaux. La tâche principale consiste à vérifier, 

saisir, gérer et mettre à jour les données des habitants afin de garantir une base de 

données précise et fiable pour l'administration publique dans la Suisse fédéraliste et pour 

la société. Les services des habitants sont souvent le premier point de contact d'une 

personne avec l'administration communale ou municipale. 

 

 

Souveraineté et qualité des données: 

Les collaborateurs des services des habitants sont responsables de la qualité et de la 

souveraineté des données. Cela signifie qu'ils assument la responsabilité juridique et 

organisationnelle de la saisie, du traitement et du stockage des données à caractère 

personnel. 

Il est essentiel de garantir la qualité des données. Cela implique de vérifier et de mettre à 

jour régulièrement les informations afin de s'assurer que toutes les données sont correctes, 

complètes et à jour. Une grande rigueur est nécessaire pour éviter et détecter les erreurs. 

Celles-ci peuvent avoir des conséquences potentiellement importantes pour les personnes 

concernées, l'administration, la Confédération, les cantons et les communes. La connaissance 

des bases légales et des caractéristiques correspondantes constitue la base de la saisie et de 

la gestion de ces données.   
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Importance de la fonction de registre centralisé des données: 

Les services des habitants font office de registre centralisé des données pour les 

communes. Ils sont le premier point de contact pour la saisie et la gestion de toutes les 

informations pertinentes sur les habitants, telles que les inscriptions au registre des 

habitants, les désinscriptions, les changements de nom ou la saisie de caractéristiques 

particulières.  

 

Cette fonction est d'une importance capitale pour la planification et la mise en œuvre des 

services communaux, la collecte de statistiques et l’exécution de mesures politiques. Un 

registre des habitants efficace et tenu avec un haut niveau de qualité contribue ainsi de 

manière significative à la bonne exécution de tous les processus administratifs. 

 

 

Défis liés à la diversité des cultures, des langues et des préoccupations: 
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Les employés des services des habitants rencontrent quotidiennement des personnes 

issues de milieux culturels, sociaux et linguistiques différentes. Il est donc indispensable 

qu'ils possèdent de solides compétences sociales. Cela inclut la capacité à répondre avec 

empathie et respect aux demandes des citoyens, indépendamment de leur origine ou de 

leur langue.  

 

La sensibilité aux différences culturelles et la capacité à communiquer de manière 

interculturelle sont essentielles pour gagner la confiance des citoyens, établir une relation 

positive avec la communauté et obtenir les informations nécessaires à la tenue des 

registres avec le moins d'obstacles possible.  



 

10/09/2025 Comité ASSH  

 

 

Les compétences linguistiques peuvent être un atout précieux pour répondre aux besoins 

des habitants non germanophones. Les services de traduction numériques modernes 

facilitent l'interaction entre les citoyens et l'administration.  

 

 

Professionalisation:  
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Chaque jour peut apporter son lot de nouvelles situations, demandes et défis qui exigent 

une approche flexible, adaptable et connectée. La diversité des rencontres peut être à la 

fois enrichissante et stimulante.  

 

Les collaborateurs des services des habitants doivent se former dans divers domaines de 

compétence. Non seulement pour être à la hauteur des défis croissants et de la complexité 

des demandes des citoyens, mais aussi pour pouvoir les évaluer et les justifier en fonction 

de critères objectivement reconnaissables en matière de droit d’enregistrement. Cela 

nécessite une formation continue régulière et récurrente.  

 

Ils doivent être capables de juger rapidement, de résoudre des problèmes tout en 

conservant une attitude aimable et serviable. La gestion de besoins et d'attentes différents 

exige de l'attention et la capacité de se mettre à la place d'autres personnes. La marge de 

manœuvre n'est toutefois pas toujours grande en raison du mandat légal. Il est donc 

d'autant plus important de pouvoir transmettre les informations de manière adaptée au 

public cible. 
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Sur le plan thématique, les formations continues portent sur les connaissances des 

processus administratifs selon le droit cantonal applicable et les dispositions supérieures, 

sur les questions juridiques avec un accent particulier sur le droit d’enregistrement, ainsi 

que sur les compétences sociales. 

 

 

Compétence dans le traitement des documents falsifiés:  

L'obligation de contrôler la validité des pièces d'identité est régie par la loi et incombe aux 

services des habitants. Les collaborateurs des services des habitants doivent donc être 

capables de reconnaître et d'évaluer les documents falsifiés. Ils doivent connaître les 

méthodes et techniques courantes d'identification des faux afin de s'assurer que seuls des 

documents valables et authentiques sont acceptés et que l'identité de la personne 

correspond à celle figurant sur les documents d'identité. 

 

Le traitement des documents falsifiés n'est pas seulement une question d'intégrité des 

données, mais contribue également de manière importante à la sécurité de la commune et 

à la prévention de la fraude. 

 

 

Conclusion:  

Le travail au sein des services des habitants exige une combinaison de compétences 

administratives, un sens aigu des responsabilités, des compétences sociales prononcées et 

la capacité de relever les défis liés au traitement des documents falsifiés ainsi qu'à la 

diversité des cultures, des mentalités, des situations de vie et des groupes d'intérêt.  

 

L'importance de ce poste va bien au-delà de la simple gestion des données; il s'agit d'un 

élément essentiel de l'administration communale qui contribue de manière significative à 

l'intégration et à la satisfaction des citoyens dans la commune. 


