C CJ S E D E C Cahier des charges

1. Poste

1.1. Dénomination du poste : Chargé/e de formation - Formation d'adultes
1.2. Titulaire :

1.3. Secteur : Formation d'adultes | 1.4. Taux d'activité en % : 60%

2. Positionnement hiérarchique
2.1.  Dénomination du poste du/de la Responsable du secteur Formation
supérieur/e direct/e : d'adultes

3. Raison d’étre, mission du poste

Concevaoir, piloter et animer des formations professionnelles en gestion des déchets a
destination de publics adultes variés (notamment des professionnels des décheterie).

Gérer les projets de formation de maniére autonome, de I'analyse du besoin jusqu’a I'évaluation
terrain.

4. Buts et responsabilités

Buts du poste Responsabilités principales %
moyen
Planification et Analyser les besoins de formation des publics cibles en 10%
développement collaboration avec la responsable du secteur

Planifier et organiser les prestations attribuées (logistique,
coordination, communication, intervenants, suivi
administratif)

Piloter les mandats de formation de maniére autonome, de
la préparation a la réalisation.

Mise en ceuvre Collaborer au développement des formations existantes et 45%
au développement de nouvelles formations.

Intervenir en prestation en dispensant des formations sur
site et auprées des divers publics adultes de COSEDEC.
Evaluer les acquis et la satisfaction des participant-e-s, et
adapter les contenus en continu

Assurer une veille professionnelle et maintenir un haut
niveau d’expertise dans le domaine de I'environnement et
de la gestion des déchets

Etre force de proposition dans I'amélioration et le
développement de I'offre

Assurer le remplacement de la responsable en cas
d’absence

Coordination Participer activement aux échanges avec les autres 5%
services (communication et prestations scolaires), dans le
cadre des séances de coordination mensuelles, ainsi qu’en
cas de besoin, aux manifestations.

Total : | 60%
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5. Profil du poste Souhaité | Exigé

5.1. | Formation de base :
Formation supérieure (Bachelor, HES, université ou titre jugé X
équivalent) dans un domaine environnemental, technique ou
scientifique.

9-2. | Formation complémentaire, spécialisation :
Certificat FSEA niveau 1 minimum (ou équivalent) X
Gestion de projets — un plus X

5.3. | Expérience recherchée :
Expérience confirmée en conception et animation de formations pour

adultes X
Expérience professionnelle dans le domaine de I'environnement, du

recyclage, des déchets ou d’'un secteur technique proche X
Expérience en gestion de projets et coordination de mandats de

maniere autonome. X

5.4. | Connaissances particuliéres :
Connaissance de la gestion des déchets et des exigences légales X
Connaissance de la formation professionnelle X

5.5. | Maitrise des outils informatiques :
Bonne maitrise des outils bureautiques courants X
Aisance avec les outils de création de supports pédagogiques X

5.6. | Maitrise des langues :
Allemand
Anglais

X X

5.7. | Compétences et aptitudes :
Travail en équipe
Orientation clients
Confiance en soi
Entregent et dynamisme
Bonne expréssion orale
Ponctualité

5.8. | Conditions spéciales (spécifiques) :
Titulaire du permis de conduire
Véhicué-e

6. Approbation par : Nom et prénom Signature Date

Le/la titulaire :

Responsable direct.e : Baudet Galia

Direction : Walter-Luz Christine
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