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Ecole de musique d’Epalinges

L'école de musique d'Epalinges propose un enseignement musical riche et de qualité. Avec plus de 300
éleves et une trentaine de collaboratrices.eurs, I'école de musique d’Epalinges propose une formation
musicale complete. Celle-ci s'étend de l'initiation musicale a I'enseignement individuel, en passant par
la musique d’ensemble et I'enseignement de la théorie musicale. L'école de musique est reconnue par
la FEM (fondation des écoles de musiques du canton de Vaud) et donc soutenue par le canton et les
communes.

L’école de musique d’Epalinges a le plaisir de mettre au concours le poste de :

Responsable de 'administration a 60%

Le-La Responsable de I"administration a pour tache principale d’assurer, sous la supervision de la
direction et du comité, la gestion de I'administration de I'école de musique.

Missions

Profil

Vous contribuez a la réflexion stratégique en termes d’administration de I'école de musique
Vous assurez le suivi administratif des ressources humaines (avec suppléance de la direction
dans les entretiens de collaboration)

Vous établissez et suivez le budget et vous étes en relation direct avec la fiduciaire qui se
charge des finances (salaires, facturation, comptabilité)

Vous étes responsable du bon fonctionnement du systeme de gestion des données de I'école
de musique

Vous étes en soutien administratif de la direction et du comité

Vous établirez le lien avec la FEM (fondation des écoles de musique) et des autres partenaires
au niveau administratif

Un vif intérét pour la musique et I'administration

Disposez de plusieurs années d’expériences en ressources humaines ainsi que des
compétences en finances et administration

La capacité de travailler de maniéere autonome avec un bon sens de |'organisation, de
I"anticipation et de la gestion des priorités

De bonnes connaissances des institutions et du droit du travail suisse

Des notions de comptabilité et une excellente maitrise des outils bureautiques usuels (Word,
Excell) et une aisance dans la prise en main d’un logiciel de gestion (cogito).

Des compétences en marketing et en communication sont un plus
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Nous

e Un travail avec un bon degré d’autonomie

e Des interactions avec le comité, la direction, le secrétariat et le corps enseignant

e Une association dont le but est d’offrir un enseignement de qualité et un acces a la musique
au plus grand nombre

Lieu d’activité : Epalinges / possibilité de télétravail
Délai de candidature : 1er avril 2024

Entrée en fonction : 1er mai 2024 ou a convenir

Merci d’adresser votre candidature

e avec lettre de motivation,
e curriculum vitae,
e copies des diplébmes et certificats de travail

par courriel a direction@ecoledemusique-epalinges.ch
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