La Haute Ecole Arc Santé forme plus de 500 étudiant-e-s en formation initiale et postgrade
par année sur les sites de Delémont et Neuchatel, dont 270 en soins infirmiers. Elle a le projet
de dé-velopper une filiére en physiothérapie en 2023. Active également sur les plans de la
formation continue et de la Ra&D santé, elle met au concours le poste de :

Stagiaire EC 3+1 (100%, 1 année)

V/OTRE PROFIL:

Intéressé-e par les domaines de la formation et de la santé, a I'aise avec les outils informatiques usuels
et ayant de bonnes capacités rédactionnelles en frangais, vous étes une personne cons-ciencieuse,
organisée et motivée.

Vos MISSIONS:
En rejoignant I'équipe du secrétariat du domaine Santé, vos taches consisteront notamment au soutien
de la mission Bachelor en Soins infirmiers :

Soutien & la gestion administrative de la formation pratique pour les trois années Ba-chelor
Diverses taches administratives telles que le traitement du courrier entrant et sortant, la
correspondance par e-mail et téléphone, ainsi que la rédaction de courriers divers

Support au secrétariat du domaine Santé : accueil des étudiant-e-s, du personnel et des
intervenant-e-s externes, orientation, renseignements

Organisation et planification d’événements (entre autres : remise des diplémes, forum Partenaires,
forum Emploi)

Tenir a jour les bases de données internes et le portail de formation pratique

Afin d’assurer une vision globale du métier d'employé-e de commerce, vous apporterez un sup-port
ponctuel aux autres missions du domaine. Ainsi, tous les objectifs obligatoires et optionnels de votre
formation seront traités durant le stage.

COMPLEMENTS:
Nous vous offrons une plage de stage avec des activités variées dans un cadre de travail moderne.

La HE-Arc Santé adopte une politique de recrutement en faveur de I'égalité des chances et de la diversité.

LIEU D'ACTIVITE: Neuchétel
ENTREE EN FONCTION : 1er aolit 2023, le stage se termine le 31 juillet 2024
Des informations complémentaires peuvent étre obtenues par e-mail auprés de Mme Eloise Theu-rillat,

collaboratrice administrative formation Bachelor en Soins infirmiers et formatrice des sta-giaires : eloise.
theurillat@he-arc.ch.

Les offres de service, accompagnées des documents d'usage regroupés en un seul fichier PDF (& savoir

lettre de motivation, CV, copies des dipldmes, certificats de travail), sont a adresser par courriel, jusqu'au
02.04.2023, a sante.rh@he-arc.ch avec mention « Stagiaire EC 3+1 ».
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