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1. Le contrat de travail de droit privé pour assistant/e étudiant/e

1.1. Remplissage du contrat

Le contrat de travail pour assistant/e étudiant/e est téléchargé puis rempli comme suit :

CONTRAT DE TRAVAIL DE DROIT PRIVE
pour assistant/e étudiant/e

entre, d’'une part 'Université, agissant par sa rectrice,
(ci-aprés I'employeur)
et, d’autre part :
1 O3 T 3

Etudiant/e immatriculé/e a 'Université de Neuchatel
Numéro d'étudiant/e: T__J 2

Né/ele ] 3
Domicilié/e & :

(ci-apres I'employéle)

Indiquer le titre (Monsieur/Madame), le nom et le prénom de la personne engagée
Indiquer le numéro d’'étudiant de la personne engagée

Indiquer la date de naissance de la personne engagée

® @ ® ©

Indiquer I'adresse compléte de la personne engagée

Art. 1 Fonction

Indiquer le numéro du centre de colts et sa dénomination.

Art.2  Durée du contrat et résiliation
Indiquer la date de début du contrat et la date de fin.

Les assistant/es sont engagé/es pour une durée déterminée (maximum une année), qui peut étre renouve-
lée.
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Art. 3 Salaire
Spécifier le salaire horaire brut en CHF, en référence aux tarifs des assistants étudiants.

Les tarifs sont édités sur le site internet du BdP, dans la rubrique « assistants étudiants - personnel
auxiliaire horaire ». Le salaire est lié a la tache et aux exigences du poste, et au dipldme de I'étudiant.

Art.5  Durée du travail

Indiquer si la durée hebdomadaire de travail est supérieure ou égale a 8 heures ou alors inférieure a 8
heures en cochant la case correspondante (cette information est déterminante pour la couverture accidents
non professionnels).

Art. 6 Supérieur/e hiérarchique

Mentionner le nom et le prénom du supérieur/e hiérarchique, personne qui doit étre membre du corps pro-
fessoral.

Art. 10 Dispositions finales

Indiquer la date de I'établissement du présent contrat, le titre et le nom du/de la supérieur/e hiérarchique,
puis apposer les signatures de I'employé/e et du/de la supérieur/e hiérarchique.

Rubrique : « Pas de changement des données personnelles »

S'il s'agit d'une personne qui a déja été engagée au sein de I'Université et que ses données personnelles
(état civil, adresse, compte bancaire, etc.) n'ont pas changé, cocher la case « Pas de changement des
données personnelles ».

1.2. Envoi

Une fois le contrat signé par les deux parties, il est transmis au BdP en 2 exemplaires originaux avec les
annexes suivantes :

Fiche de renseignements didment remplie

Fiche personnelle d'imposition a la source diment remplie (pour employé/e étranger/ere)

Copie du permis de séjour (pour employé/e étranger/ere)

— Copie du dernier dipléme obtenu

Important : le contrat de travail de droit privé pour assistant/e étudiant/e doit parvenir au BdP au
moins un mois avant la date de I'entrée en fonction. Les contrats avec une entrée en fonction ré-
troactive ne sont pas autorisés.

Version finale du 28.02.2014 / Instr. 11.1.1 — Assistant-e étudant-e / auxiliaire — remplir contrat de travail Page 3



http://www.unine.ch/srh/assistants-etudiants-personnel-auxiliaire
http://www.unine.ch/srh/assistants-etudiants-personnel-auxiliaire
http://www.unine.ch/srh/documents-a-telecharger
http://www.unine.ch/srh/documents-a-telecharger

[ |
Bureau du personnel
Fbg de I'Hopital 106
CH-2000 Neuchatel

Tél. +41 (0)32 718 10 30

UNIVERSITE DE www.unine.ch/srh
NEUCHATEL

2. Le contrat de travail de droit privé pour personnel auxiliaire (étudiant/e) horaire
du domaine central

2.1. Remplissage du contrat

Le contrat de travail pour personnel auxiliaire (étudiant/e) est téléchargé et rempli comme suit :

CONTRAT DE TRAVAIL DE DROIT PRIVE
pour personnel auxiliaire (étudiant/e) horaire du domaine central

entre, d’une part I'Université, agissant par sa rectrice,
(ci-aprés 'employeur)

et, d'autre part :
I NS s I

Domicilié/e a
2
1
(ci-aprés I'employé/e)

@ Indiquer le titre, le nom et le prénom de la personne engagée

® Indiquer l'adresse compléte de la personne engagée

Art. 1 Fonction

Indiquer le numéro du centre de colts et sa dénomination.

Art. 2 Durée du contrat et résiliation

Indiquer la date de début du contrat et cocher sa durée (un contrat a durée déterminée ne peut durer plus
d’un an). En régle générale, les contrats pour auxiliaire étudiant/e horaire du domaine central sont de durée
déterminée. lls peuvent étre renouvelés.

Art.3  Salaire

Spécifier le salaire horaire brut en CHF, en référence aux tarifs du personnel auxiliaire (étudiant/e).

Les tarifs sont édités sur le site internet du BdP, dans la rubrique « assistants étudiants — personnel
auxiliaire horaire ». Le salaire est lié a la tche et aux exigences du poste, et au dipléme de I'étudiant.

Art. 4 Temps d’essai

En regle générale, le temps d’essai dure trois mois. Mais une période plus courte peut étre indiquée selon
la durée de I'engagement.

Art. 6 Durée du travail

Indiquer si la durée hebdomadaire de travail est supérieure ou égale a 8 heures ou alors inférieure a 8
heures en cochant la case correspondante (cette information est déterminante pour la couverture accidents
non professionnels).
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Art. 9 Clauses particuliéres

Indiquer jusqu'a quand le contrat porte effet s'il s’agit d'un contrat a durée indéterminée. La date indiquée
correspond au maximum a la fin des études.

Art. 10 Dispositions finales

Indiquer la date de I'établissement du présent contrat, le titre et le nom du/de la supérieur/e hiérarchique,
puis apposer les signatures de I'employé/e et du/de la supérieur/e hiérarchique.

Rubrique : « Pas de changement des données personnelles »

S'il s'agit d'une personne qui a déja été engagée au sein de I'Université et que ses données personnelles
(état civil, adresse, compte bancaire, etc.) n‘ont pas changé, cocher la case « Pas de changement des
données personnelles ».

2.2. Envoi

Une fois le contrat signé par les deux parties, il est transmis au BdP en 2 exemplaires avec les annexes
suivantes :

—  Fiche de renseignements diiment remplie

—  Fiche personnelle d'imposition a la source diment remplie (pour employé/e étranger/ére)

—  Copie du permis de séjour (pour employé/e étranger/ére)

—  Copie du dernier diplébme obtenu

Important : le contrat de travail de droit privé pour personnel auxiliaire (étudiant/e) horaire du do-
maine central doit parvenir au BdP au moins un mois avant la date de I'entrée en fonction. Les con-
trats avec une entrée en fonction rétroactive ne sont pas autorisés.

3. Formalités a effectuer pour les étudiants de nationalité étrangeére

Pour les personnes de nationalité étrangéere, I'exercice d’'une activité lucrative accessoire est soumis a une
procédure de demande de main-d’ceuvre étrangere, effectuée par I'employeur et transmise a I'Office de la
main-d’'ceuvre étrangere a Neuchéatel (OMOE).

Cette demande doit étre sollicitée avant le début du contrat, afin de pouvoir ensuite occuper I'étudiant en
toute légalité.

La procédure est applicable dans tous les cas de figure, qu'il s’agisse d'une prise d’emploi, d’'un change-
ment d’employeur ou du renouvellement de I'autorisation de travail.

S’'agissant des étudiants CE-28 * (exercice d'une activité accessoire effectuée parallélement aux études,
15 heures par semaine au maximum), I'employeur est simplement tenu d’informer I'autorité cantonale
compétente qui a délivré l'autorisation de séjour temporaire pour études.

Les étudiants extra-européens au bénéfice d’'une autorisation de séjour temporaire pour études
(UE/AELE et Etats tiers) ne sont autorisés & I'exercice d’'une activité remunérée accessoire seulement 6
mois aprées le début de leurs études et qu’a hauteur de 15 heures par semaine.

Lexique *
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