
 
 
     
 
 
 

 

L'Établissement cantonal d'assurance et de prévention, établissement autonome de droit public, souhaite compléter son équipe de 
spécialistes par l'engagement d'un·e : 

Collaborateur·trice technico-administratif·ve en prévention  
incendie et éléments naturels (80-100%) 

Au sein de notre secteur Prévention, vous contribuez à la protection des personnes et des biens contre les risques d'incendie et les 
dangers naturels dans le Canton de Neuchâtel. Vous soutenez les expert·e·s dans le traitement administratif et technique de 
dossiers variés et serez au contact des communes, mandataires, entreprises et propriétaires. 

Vos missions :  

• assurer le suivi administratif et documentaire des dossiers de prévention incendie, de protection contre les éléments 
naturels et de subventions 

• préparer, rédiger et mettre en forme des courriers, procès-verbaux, tableaux, présentations et autres documents 

• lire et comprendre des plans, fiches techniques et documents liés aux bâtiments 

• participer aux activités en collaboration avec les expert·e·s du secteur et assurer les contacts courants avec nos 
partenaires 

Pour mener à bien vos missions, vous disposez des atouts suivants : 

• une formation administrative et/ou technique avec une expérience minimale de 2 ans dans un environnement lié au 
bâtiment 

• bonne compréhension des termes techniques et aptitudes à la lecture de plans 

• très bonne maîtrise des outils numériques courants et excellent niveau de français notamment rédactionnel 

• capacité à rechercher, comprendre et synthétiser une information technique ou réglementaire, avec curiosité et envie 
d'apprendre 

• autonomie, rigueur, sens de l'organisation et des priorités 

• aisance relationnelle, esprit d'équipe et orientation service public 

• intérêt pour la prévention au sens large et disponibilité à se former régulièrement 

De bonnes bases en prévention incendie, en dangers naturels ou du milieu du bâtiment ainsi que des connaissances de l'allemand 
sont un plus. Des possibilités de formation vous seront offertes en vue d'une certification fédérale en prévention incendie. 

Nous vous offrons 

Un poste varié, à l'interface entre administration, technique et prévention, au sein d'une équipe spécialisée. Vous participez 
concrètement à une mission de service public visant à réduire les risques et à protéger les personnes et les biens. Vous bénéficiez 
également de conditions de travail modernes, de possibilités de formation ainsi que d'un environnement de travail agréable. 

Lieu de travail : Neuchâtel /  

Date d'entrée en fonction : 1er janvier 2027 ou à convenir. 

Pour de plus amples informations, M. Olivier Schuppisser, responsable du secteur Prévention,   
se tient à disposition au +41 32 889 52 58. 

Ce poste vous intéresse ? 

Faites-nous parvenir votre dossier de candidature complet  

jusqu'au 1er octobre 2026 par l'intermédiaire de la plate- 

forme Jobup.ch (QR code ci-dessus). 
 
www.ecap-ne.ch 

 


