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RH - PR 9.1 
PROCEDURE : ENGAGEMENT ET NOMINATION DU PERSONNEL ADMINISTRATIF 

TECHNIQUE OU BIBLIOTHECAIRE (PATB) 
 
 

 La présente procédure décrit la marche à suivre pour l’engagement du personnel administratif, tech-
nique ou bibliothécaire au bénéfice d’un contrat de travail de droit public financé par le budget Etat, avec 
nomination après 24 mois d’activité. 

 
1. DOMAINE D’APPLICATION 
 La présente procédure concerne l’engagement de personnel administratif les titulaires de fonctions pu-

bliques soumis aux lois et règlements suivants : 
– Loi sur le statut de la fonction publique, du 28 juin 1995 (Lst) 

– Règlement général d'application de la loi sur le statut de la fonction publique, du 9 mars 2005  

– Règlement concernant les indemnités versées aux titulaires de fonctions publiques du 20 décembre 2002   

– Règlement des fonctionnaires, du 9 mars 2005  

– Règlement concernant les traitements de la fonction publique, du 9 mars 2005  

– Loi fixant l'évolution du traitement du personnel soumis à la loi sur le statut de la fonction publique pour les années 2007 à 
2009, du 5 décembre 2006 
 

Pour les engagements à temps très partiel (Lst art. 7, al. 2) de moins de 33.33 %, les collaborateurs 
sont engagés sous contrat de droit privé. Par contre, l’évolution salariale suit les règles et principes du 
statut de la fonction publique. 
 

2. DEROULEMENT 
 3.1 Principes généraux  

– Tous les engagements de personnel PATB sur budget Etat doivent faire l’objet d’une validation 
par le recteur ou la rectrice, que ce soit pour une repourvue de poste ou un nouveau poste. 

– La nomination est précédée d’un engagement provisoire d’une durée de deux ans qui constitue 
la période probatoire (art. 12 Loi sur le statut de la fonction publique).  

– Dans certains cas exceptionnels, la période probatoire peut être abrégée ou supprimée lorsque 
l’autorité de nomination estime qu’elle ne se justifie pas. 

– Durant la période probatoire, chaque partie peut signifier son congé à l’autre moyennant un 
avertissement donné par écrit au moins deux mois à l’avance pour la fin d’un mois.  

 
2.2 Activités 
 
Engagement : 
 
 QUI QUOI 

1 Responsable  
hiérarchique 

– Etablit la demande (lettre + cahier des charges) pour la repourvue du 
poste ou un nouvel engagement (Instr. 9.1.1) 

– Transmet la demande au BdP  

 2 Recteur-trice – Donne son accord et le BdP informe le responsable hiérarchique 

 3 Responsable 
hiérarchique 

– Établi le profil du poste en adéquation avec le cahier des charges et le 
transmet au BdP pour rédaction de l’annonce 

  

http://rsn.ne.ch/ajour/dati/f/s/152510.htm
http://rsn.ne.ch/ajour/dati/f/s/152511.htm
http://rsn.ne.ch/ajour/dati/f/s/1525112.htm
http://rsn.ne.ch/ajour/dati/f/s/152512.htm
http://rsn.ne.ch/DATA/program/books/rsne/pdf/152511.pdf
http://rsn.ne.ch/DATA/program/books/rsne/pdf/152511.pdf
http://www.ne.ch/neat/documents/legislation/legislation_3767/lois_1275/06_LoisDecrets_files/FO061215_04.pdf
http://www.ne.ch/neat/documents/legislation/legislation_3767/lois_1275/06_LoisDecrets_files/FO061215_04.pdf
https://www.unine.ch/files/live/sites/srh/files/shared/documents/Procedures/PR9/Instr_9_1_1_Mise_au_concours_15112017.pdf
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 QUI QUOI 
 4 BdP 

(Instr. 9.1.3) 
– Contrôle la conformité du profil, prépare l’annonce  
– Procède à la parution de l'annonce 
– Réceptionne les dossiers de candidatures 
– Effectue une première sélection des dossiers (pour les profils spéci-

fiques c’est le responsable qui le fera) et les transmet au responsable 
– Une fois le délai de postulation écoulé, supprime la parution sur les 

sites internet 
– Envoie les réponses négatives pour les non retenues.  

5 Responsable 
hiérarchique 

– Sélectionne les candidats pour l’entretien d’embauche sur la base du 
premier tri effectué par le BdP 

– Transmet les noms au BdP pour convocation aux entretiens et fixation 
du salaire  

6 BdP – Convient des dates d'entretiens avec le responsable hiérarchique et 
contacte les candidats 

– Communique les horaires des entretiens au responsable hiérarchique 
– Fixe les salaires selon la méthodologie de l’Etat et en informe le res-

ponsable hiérarchique 
– Participe aux entretiens 

7 Responsable / 
BdP 

– Choisissent le candidat 
– Contactent le candidat pour convenir des modalités d’entrée en fonc-

tion 

8 BdP – Etablit le contrat de travail en 2 exemplaires et joint les annexes 
– Envoie le tout au collaborateur 

9 Futur collabo-
rateur 

– Réceptionne le contrat en 2 exemplaires, les signe et renvoie un exem-
plaire ainsi que les annexes dûment remplies 

10 BdP 
(Instr. 9.1.2) 

– Réceptionne les documents signés et complétés et en informe le res-
ponsable hiérarchique 

– Procède à la saisie dans SAP HR 
– Envoie les réponses négatives aux candidats non retenus 

 

Nomination : 
 QUI QUOI 

1 BdP 
(Instr.9.1.4) 

– Envoie au responsable hiérarchique la lettre pour la nomination au 
terme des 24 mois ainsi que l’évaluation des prestations  

 2 Responsable 
hiérarchique 

– Remplit l’évaluation et la renvoie au BdP 

 3 BdP – Préavise la demande et établit l’arrêté de nomination, ainsi que les mo-
difications apportées à son changement de statut 

– Transmet le dossier à l’autorité de nomination (recteur- rectrice) pour 
signature 

 4 Recteur-trice – Accepte ou non la nomination et transmet sa décision au BdP 

5 BdP – Envoie l’arrêté au collaborateur 
– Procède au changement dans SAP HR 

6 Collaborateur – Réceptionne l’arrêté confirmant sa nomination 

Lexique* 

http://www2.unine.ch/webdav/site/rh/shared/documents/Procedures/PR0_Lexique.pdf
https://www.unine.ch/files/live/sites/srh/files/shared/documents/Procedures/PR9/Instr_9_1_3_Traitement_candidatures_Umantis_15112017.pdf
https://www.unine.ch/files/live/sites/srh/files/shared/documents/Procedures/PR9/Instr_9_1_2_Traitement_BdP_PATB_Etat_07082017.pdf
https://www.unine.ch/files/live/sites/srh/files/shared/documents/Procedures/PR9/Instr_9_1_4_Nomination_07082017.pdf
https://www.unine.ch/files/live/sites/srh/files/shared/documents/Procedures/PR9/Instr_9_1_4_Nomination_07082017.pdf
http://www.unine.ch/files/live/sites/srh/files/shared/documents/Procedures/PR0_Lexique_26072017.pdf

