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L’Œuvre Suisse d’Entraide Ouvrière Neuchâtel (OSEO NE) est l’une des dix associations régionales qui 
compose le réseau OSEO Suisse qui est actif dans 17 cantons et 44 villes Suisse. L’OSEO œuvre pour 
l’intégration sociale et professionnelle. Grâce à ses mesures d’insertion, elle soutient les personnes – 
demandeur/euses d’emploi, migrant-e-s, réfugié-e-s – en leur offrant des possibilités de formation, de 
conseil et d'emploi dans toute la Suisse pour les aider à s'intégrer. 
 

Pour son nouveau projet Intend’ESPACE, responsable de l’intendance des locaux d’ESPACE sur 
Neuchâtel et La Chaux-de-Fonds et de la formation de 4 ISP, l’OSEO NE recherche : 
 
 

une intendante-formatrice d’adultes ou un intendant-formateur d’adultes 

à 40%. 

Vos tâches : 

Nettoyage et aménagement de locaux et d’équipements 

 entretenir les plantes vertes et les espaces extérieurs; 

 choisir les produits de nettoyage adaptés aux matériaux en tenant compte des aspects 

économique et écologique; 

 planifier les travaux de nettoyage; entretenir les sanitaires, les chambres, la cuisine et les 

autres locaux; 

 prendre note des réclamations des autres partenaires d’ESPACE et y donner suite; 

 éliminer les déchets en appliquant les règles du recyclage ; 

 effectuer de petites réparations et travailler en collaboration avec d’autres entreprises 

mandatées. 

Réalisation des travaux du circuit du linge 

 trier le linge en fonction de l'étiquetage, de la couleur, du degré de salissure ou du 

programme de lavage; 

 choisir et doser les produits de lessive; laver, repasser et ranger le linge; 

 effectuer la remise en état des textiles abîmés en tenant compte de l'aspect économique; 

 entretenir les appareils et machines. 

Exécution de travaux administratifs 

 établir les commandes, contrôler les livraisons, gérer les stocks; étudier les offres pour les 

produits et marchandises; 

 faire le suivi des ISP engagés dans l’atelier notamment en remplissant les bilans et en 

effectuant des réseaux avec les AS/CISP; 

 agir aux situations courantes ou d’urgence en respectant sa propre santé; appliquer les 

mesures de sécurité au travail. 
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Formation de 3-4 personnes en contrat ISP 

 Accueil des bénéficiaire et définition des objectifs ; 

 Transmission de savoir et élaboration d’un programme de formation en suivant les 

recommandations du plan de formation relatif à l’ordonnance sur la formation 

professionnelle initiale d’employé-e en intendance AFP ; 

 Réalisation de bilan réguliers en collaboration avec les AS/CISP ; 

 Gestion de l’équipe (présence, vacances, maladies, etc.). 

Votre profil : 

 CFC de gestionnaire en intendance ou CFC dans un métier technique ou titre jugé 

équivalent ; 

 Au bénéficie d’une formation de formateur d’adultes ou expérience confirmée dans ce 

domaine ; 

 Expérience confirmée dans la gestion d’équipe multiculturelle ; 

 Expérience avec le public d’ESPACE un atout ; 

 Maîtrise des outils informatiques usuels et gestion rigoureuse ; 

 Personnalité dynamique, ouverte d’esprit, créative et organisée ; 

 Autonome dans la gestion de l’activité et sens de la collaboration ; 

 Résistance au stress et capacité d’adaptation importantes ; 

 Permis de conduire souhaité ; 

 Intérêt marqué pour le travail d’intégration sociale et professionnelle des migrant-e-s, 

réfugié-e-s et requérant-e-s d'asile ; 

 Partage des valeurs de l’OSEO suisse. 

L’OSEO Neuchâtel est attentive aux différents parcours de vie et favorise la diversité sur le lieu de 

travail. Elle accorde la plus haute importance à l’égalité de traitement et garanti de bonnes conditions 

de travail. Elle dispose d’une CCT avec des conditions sociales attrayantes et veille particulièrement au 

bien-être de ses collaboratrices et collaborateurs. 

Informations complémentaires 

Pour de plus amples informations, vous pouvez vous adresser à Madame Fabienne Robert-Nicoud, 

responsable du projet Intend’ESPACE, tél. +41 (0)79 304 33 50. 

Entrée en fonction : 1er février 2021 

Durée de l’engagement : Le poste est limité à une durée d’un an, renouvelable, selon contrat du 

mandataire. 

Lieux de travail : Neuchâtel et La Chaux-de-Fonds 

Délais de postulation : 13 décembre 2020 

Les personnes intéressées sont priées d’envoyer leur dossier complet uniquement par voie 

électronique à info@oseo-ne.ch 
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