
 

 

Nous cherchons à repourvoir 1 poste de 

 

Adjoint-e de secteur à 100 % 
 

Mission 

Les responsables de secteurs de l’EVAM, au nombre de trois, sont chargés de coordonner les prestations aux 
migrants sur le terrain, de mener à bien divers projets, notamment l’ouverture de nouvelles structures 
d’hébergement, et de représenter l’établissement auprès de ses partenaires publics et privés, ainsi qu’à l’égard 
des migrants. 

L’adjoint des responsables de secteurs aura pour tâche principale de les seconder dans leurs activités 
quotidiennes et de les remplacer de cas en cas. 

Responsabilités principales 
 

Coordination du secteur et activités liées aux bénéficiaires 

• Préparer et traiter divers dossiers concernant les bénéficiaires, notamment concernant les plaintes, les 
incivilités et les sanctions 

• Sur délégation, assurer la suppléance du responsable de secteur dans des activités de coordination et 
liées aux bénéficiaires 

 
Représentation et communication 

• Sur délégation, représenter l’établissement auprès des partenaires externes 
 
Soutien administratif 

• Organiser les aspects logistiques des séances et établir des procès-verbaux 
• Rédiger divers documents relatifs aux projets gérés par les responsables de secteur 
• Assurer un soutien administratif aux responsables de secteurs 

Formation et expérience professionnelle 

 
• CFC d’employé-e de commerce ou dans le domaine utile au poste. 
• Expérience de 6 ans en règle générale dans un poste similaire. 
• Maîtrise des outils bureautiques courants. 
• Intérêt pour le domaine de la migration. 
• Des connaissances en anglais et en allemand constituent un atout. 

Compétences particulières 

 
• Planification et sens de l’organisation 
• Expression orale et écrite 
• Capacité d’analyse et de synthèse 
• Esprit d’ouverture et flexibilité 
• Implication personnelle 
• Créativité 

Nature du poste  Contrat à durée indéterminée 
Taux d’activité  100 % 
Lieu de travail  Sévelin 40, 1004 Lausanne 
Entrée en service  de suite ou à convenir 
Délai de postulation 10 février 2012 
Renseignements  M. Pierre Imhof, Directeur, au � 021 557 06 01 

 
Les offres de service comprendront tous les documents usuels et seront adressées par e-mail à 
recrutement@evam.ch ou par courrier à : EVAM, Entité RH, Mme Catarina Rodrigues, avenue de Sévelin 40, 
1004 Lausanne 
 
Les dossiers incomplets ne seront ni étudiés, ni retournés. 


