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La Fondation Enfance Emma Couvreu depuis 1829 ceuvre dans la région veveysane a
I'accueil, la protection et au soutien d’enfants en danger dans leur développement. Ces
prestations se déploient aussi bien a destination des enfants que de leurs parents. Elle met
en oceuvre ses actions en lien avec des valeurs affirmées et vécues au quotidien. La
fondation fait pleinement partie de la politique de I'enfance et de la jeunesse de I'Etat de
Vaud.

Nous nous réjouissons d’engager URGEMMENT

Prioritairement 1 jour a Pompaples 20%
1 jour a Vevey 20%

Votre mission :

e Planification
¢ Gestion d'agenda
e Secrétariat : organisation, classement, etc.

Votre profil :

e Au bénéfice d'une formation en lien avec le poste précité (degré tertiaire ou CFC
d’employé-e de commerce si plus de 5 ans d’expérience en qualité d’assistant-e de
direction)

Expérience professionnelle de minimum 5 ans dans une fonction similaire
Expérience confirmée en matiére d’organisation et de planification

De langue maternelle frangaise

Parfaite maitrise des outils MS Office

Esprit d’initiative, sens des responsabilités, autonomie

Capacité de communication et entregent

Discrétion et sens aigu de la confidentialité

En cas d’engagement, la remise des documents suivants sera exigée :
Casier judiciaire normal original et récent (maximum 3 mois).

Type de contrat : CDD

Taux d'activité : 20 ou 40%

Lieu de travail : Pompaples et Vevey
Entrée en fonction : de suite ou a convenir
Durée : 6 mois - renouvelable

Délai de candidature : jusqu’a ce que le poste soit pourvu

Votre candidature comprenant votre dossier complet (lettre de motivation - CV a jour -
certificats — diplomes - etc.) doit étre adressée via jobup.ch uniquement.

Il ne sera répondu qu’aux personnes correspondant aux critéres susmentionnés
et qui auront remis un dossier de candidature complet via Jobup.



