
La Haute Ecole Arc 
met au concours un poste à 100% de

chef-fe de service adjoint-e du service des finances
(économiste)
Votre mission 
Le ou la chef-fe de service adjoint-e du service des finances a le rôle de suppléer la cheffe de service et ainsi 
contribuer au bon déroulement de toutes les activités du service. Il ou elle gère de manière autonome, sous la 
supervision directe de la cheffe de service :

•	 les processus de gestion financière de l’institution nécessitant des compétences variées, une expertise 
technique pointue et des responsabilités quotidiennes importantes ;

•	 la tenue de la comptabilité générale et analytique ainsi que la réalisation des travaux de bouclement, 
l’établissement des états financiers et des rapports destinés aux organes décisionnels ;

•	 la conduite et la représentation du service en l’absence de sa responsable.

Il ou elle pourrait être appelé-e à moyen terme à reprendre le poste de chef-fe de service.

Vos compétences attendues 
Les activités du ou de la chef-fe de service adjoint-e du service des finances sont les suivantes : 
•	 assurer l’organisation, la réalisation et la bonne exécution des tâches les plus complexes sur le plan technique 

et assurer la coordination des activités au sein de l’institution ; 
•	 réaliser les bouclements des comptabilités financière et analytique ;
•	 encadrer et soutenir l’équipe du service, sous la supervision de la cheffe de service ; 
•	 assurer le suivi financier des budgets et le controlling de gestion ; 
•	 contribuer à l’élaboration des rapports à l’attention des organes décisionnels et participer à l’élaboration de 

la stratégie ; 
•	 analyser des rapports et documents afin d’en restituer des synthèses à l’attention de la hiérarchie ; 
•	 participer aux travaux et séances du groupe des utilisateurs des outils financiers de la HES-SO ; 
•	 assurer la suppléance de la cheffe de service.

Votre profil
•	 parfaite maîtrise des outils informatiques utiles à la fonction  ; 
•	 expérience significative en matière de conduite de personnel ;
•	 autonome, efficace et fiable ; 
•	 organisé-e et polyvalent-e, apte à gérer une grande variété de tâches simultanément et des priorités ; 
•	 capacité d’analyse et de synthèse, force de proposition et de recherche de solution ; 
•	 excellent sens de la communication (parfaite maîtrise du français) et des compétences relationnelles et de 

l’écoute ;  
•	 connaissances approfondies des finances publiques, idéalement des hautes écoles spécialisées.

Condition d’engagement
Bachelor ou formation professionnelle supérieure jugée équivalente (diplôme fédéral) avec minimum 5 ans 
d’expérience en rapport avec la fonction dans le domaine des finances.  (Salaire en rapport avec la fonction)

Lieu d’activité principal : Neuchâtel, (déplacements dans tout l’Arc jurassien)

Entrée en fonction :  à convenir

Toute information complémentaire peut être obtenue auprès de Madame Pollen YANG-KIM, responsable du service 
des finances, pollen.yang-kim@he-arc.ch. 

Les offres de service regroupées en un seul fichier PDF (lettre de motivation, CV, copies des diplômes, etc.) sont à 
adresser par courriel jusqu’au 25 avril à claude.beguin@he-arc.ch avec mention «chef-fe de service adjoint-e»


