
 

Donnée/personnel/Article recherche personnel 

 

 

 

Le Centre de Vie Enfantine L'Arche de Noé www.archedenoe.ch, adhérant au réseau RéAjY  
et affilié à la CCT de l’Enfance, met au concours le poste de remplacement suivant :  

 

Un/e gestionnaire des ressources humaines à 50%  
CDM de 1 an – dès que possible 

 

Votre mission : dans le respect des cadres légaux, planifier le personnel éducatif (env. 40 
employés) et coordonner les remplacements au-travers d’une large vision d’ensemble, 
anticipant les besoins à venir, par une constante communication adéquate et bienveillante. 

Profil souhaité 

- Au bénéfice d’un certificat d’Assistant/e RH ou Gestionnaire RH  
- Expérience professionnelle d’au moins 1an dans le milieu de l’accueil collectif de 

jour de l’enfance 
- Maîtrise des outils informatiques suivants : Tipee, Excell, Word (Kibe = un plus) 
- Excellente maîtrise du français à l’orale autant qu’à l’écrit 

 Compétences requises 

- Méthodologie : sens de l’organisation, bonne logique, vision d’ensemble 
- Communication :  savoir faire preuve d’entregent, de bienveillance et de diplomatie  
- Valeurs : partageant l'éthique et les valeurs véhiculées par le CVE l'Arche de Noé  

Tâches confiées 

- Application des Stratégies prévisionnelles sur les différents supports / logiciels 
internes 

- Communication globale dans les mises en place prévisibles et imprévisibles – dans le 
respect des contingents du SCAJE 

- Contrôle et mise en conformité du logiciel des horaires 
- Rédaction de PV et soumission de documents RH 

Ce que nous vous offrons 

- Excellente ambiance de travail – au sein d’une équipe solidaire 
- 10% de télétravail possible (dès pleine autonomie dans le cahier des charges) 
- Locaux lumineux dans un cadre calme, desservi par les transports publics, proche de 

l’autoroute 
- Prestation salariale selon directives CCT-Enfance 

Ce poste correspond à vos attentes et à votre profil ? Merci d'adresser votre candidature 
complète à l’adresse suivante :   rh@archedenoe.ch jusqu’au 5 mars 2026 au plus tard.  
 
Pour toute question complémentaire, veuillez contacter Mme Loriane Duciel Collomb, 
responsable en gestion des RH au 024.552.07.75. 

 

Il ne sera répondu qu'aux personnes correspondant au profil requis. Merci  


