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L’Union syndicale suisse (USS) est la plus grande organisation faîtière des travailleurs et
travailleuses et à ce titre l’une des principales organisations politiques de Suisse. Avec nos
fédérations syndicales membres, nous défendons les intérêts des travailleurs et travailleuses
face au monde politique, à l’économie et à la société.

Vous aimez mettre la main à la pâte, vous avez le sens de l’organisation et une grande
réactivité. Gestionnaire polyvalent-e, vous sauriez faire évoluer nos procédures administratives,
nos finances, nos ressources humaines et notre informatique vers un fonctionnement souple
tirant avantage de la numérisation. Avec votre équipe de six personnes, vous tenez à offrir un
service optimal à une organisation comptant environ 25 employé-e-s et dix-neuf fédérations
membres. En bref, vous voulez garantir une administration performante à un acteur politique
incontournable en Suisse.

Si vous vous reconnaissez dans ce descriptif, alors c’est vous que nous recherchons, pour le
1er mars 2024 ou une autre date à convenir, comme

Responsable de l’administration, de l’organisation et
des finances (80 %)

 Vous dirigez l’équipe administrative de l’USS, veillez au bon fonctionnement des
processus et assumez des responsabilités dans l’organisation de grandes assemblées.

 Vous dirigez les processus de gestion du personnel, coordonnez les travaux liés aux
ressources humaines assurés par un prestataire externe et soutenez la direction du
secrétariat dans le recrutement de personnel.

 Vous veillez au bon état de l’infrastructure de bureau et vous êtes responsable de
l’environnement informatique, avec un spécialiste informatique et des prestataires de
services externes.

 Vous assurez, avec un prestataire de services externe, la comptabilité financière, des
débiteurs et des créanciers ainsi que les bilans annuels, vous gérez le processus
budgétaires, surveillez la planification des liquidités et préparez les bases des décisions
financières des organes de l’USS.

 Vous êtes l’interface de nos fédérations membres pour toute question organisationnelle,
administrative ou financière, et échangez des informations avec leurs responsables des
finances.

Vous possédez un diplôme HES/ES en économie d’entreprise ou des qualifications
équivalentes. Nous attendons de vous de l’expérience professionnelle en gestion d’entreprise,
en comptabilité financière et en gestion du personnel, ou une solide expérience de conduite
dans une fonction similaire. Vous avez des affinités avec le numérique. Vous résistez au stress
et communiquez de manière calme et réfléchie. De langue maternelle française ou allemande,
vous avez d’excellentes connaissances de l’autre langue. Un réel intérêt pour le travail syndical
et la vie politique serait un atout.
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Nous vous offrons un travail exigeant et varié, comportant une grande marge de manœuvre. À
cela s’ajoutent des conditions de travail attrayantes et de très bonnes prestations sociales. Le
lieu de travail se trouve à proximité de la gare de Berne.

Daniel Lampart, premier secrétaire de l’USS, se réjouit de recevoir votre candidature et se tient
à votre disposition dès le 3 janvier pour tout renseignement complémentaire au
n° 031 377 01 01. Prière d’envoyer votre dossier de candidature par courriel, jusqu’au
15 janvier, à l’adresse bewerbungen@sgb.ch.


