
 

 
 
L’Institut Suisse de Police (ISP), organe de gouvernance national pour la formation professionnelle et 
la formation continue de la police en Suisse, est responsable de la formation des cadres, ainsi que de 
la formation de base et continue des spécialistes. Il coordonne et surveille les examens professionnels 
et professionnels supérieurs ainsi que la certification des assistant·e·s de sécurité publique. En outre, 
l’Institut édite et publie les moyens d’enseignement destinés à la formation policière, soutient la 
recherche appliquée et gère la Plateforme nationale de formation policière (www.edupolice.ch). L’ISP 
est soutenu par la Confédération, les cantons et les communes. 
 
Pour compléter notre équipe dans le domaine « Formation et perfectionnement », nous recherchons, 
de suite ou pour une date à convenir, un·e 
 

Employé·e de commerce spécialisé·e dans le domaine des cours  
(80 à 100 %) 
 
Vos missions : 
 Gérer et administrer des cycles de formation et des cours ainsi que des examens et des 

certifications (planification, organisation, publication, gestion des inscriptions et suivi) 
 Établir des budgets, contrôler les factures et préparer les décomptes 
 Maintenir un contact régulier avec les états-majors de cours, les participant·e·s, les cercles 

d’examen, les différentes commissions ainsi que les responsables de formation des corps de police 
suisses et leur apporter votre appui au besoin 

 Assurer la gestion des réservations avec les lieux de séminaires et les établissements 
d’hébergement, procéder à un contrôle de la qualité et veiller à ce que les conditions techniques et 
logistiques soient réunies 

 Accueillir et encadrer les participant·e·s sur les lieux de cours dans toute la Suisse 
 Rédiger des procès-verbaux de séances (pour les états-majors, les commissions, etc.) 

 
 

Votre profil : 
 Vous avez suivi et terminé avec succès une formation commerciale ou équivalente. 
 Vous possédez au moins cinq ans d’expérience professionnelle, de préférence dans le domaine 

de l’éducation ou dans l’événementiel, l’hôtellerie ou le tourisme (agences de voyages, etc.). 
 Vous êtes de langue maternelle allemande ou française et disposez de très bonnes connaissances 

de l’autre langue. Des connaissances en italien sont un atout. 
 Vous disposez de très bonnes connaissances en informatique (MS Office / bases de données). 
 Vous êtes titulaire d’un permis de conduire de catégorie B et possédez votre propre véhicule 

(indemnisation kilométrique pour les déplacements professionnels). 
 Vos qualités : excellent sens du service, organisation, flexibilité, esprit d’initiative, esprit d’équipe 

et sens du relationnel. 
 

Nous vous proposons une activité variée à Neuchâtel, au cœur de la formation de base et continue de 
la police en Suisse et qui laisse beaucoup de place à l’autonomie. L’ISP soutient l’organisation flexible 
des horaires de travail et garantit des prestations sociales modernes. 
 
Pour toute information complémentaire, veuillez contacter Ruth Perrin, cheffe des cycles de formation 
et cours, par téléphone au 032 723 81 09 ou par e-mail à ruth.perrin@ne.ch. Merci d’envoyer votre 
dossier complet d’ici le 30 novembre 2020 par e-mail à nathalie.gerber@ne.ch. 
 
Vous trouverez également de plus amples informations en consultant notre site www.institut-police.ch/fr. 
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