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RH – Instr. 12.1.2 
INSTRUCTION DE TRAVAIL : AUTORISATION MAIN-D’ŒUVRE ETRANGERE – remplir le formulaire 

de l’OMOE « demande de main-d’œuvre étrangère »  
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Cette présente instruction aide à remplir le formulaire de l’OMOE* « Demande de main-d’œuvre étran-
gère » pour l’obtention d’une autorisation de travail lors de l’engagement des ressortissants étrangers. Ce 
formulaire est à remplir lors :  
 

1. de l’engagement sur le marché du travail suisse des ressortissants étrangers lors d’une entrée ini-
tiale : processus 12a 
 

2. d’une demande d’autorisation frontalière en qualité d’employeur principal lors d’une entrée initiale 
pour un contrat de droit privé : processus 12c 
 

3. d’une demande d’autorisation pour l’engagement des ressortissants étrangers en qualité de PO*, 
PE*, DR*, PAss* sur le marché du travail suisse lors d’une entrée initiale : processus 12d 

 
1. Remplir le formulaire de demande de main d’œuvre étrangère 

Le secrétariat télécharge le formulaire de demande de main-d’œuvre étrangère via internet.  
Il est imprimé puis rempli à la main par le secrétariat de l’Institut comme suit : 
 

 
 

A. RESSORTISSANTS : 
Champ GENRE DE DEMANDE : c’est toujours une prise d’emploi. 

Champ GENRE D’AUTORISATION :  
- cocher COURTE DUREE : si la durée du contrat de travail est inférieure à un an 
- cocher AUTORISATION A L’ANNEE : si la durée du contrat de travail est supérieure à 

une année. 

http://www.ne.ch/autorites/DEAS/SMIG/main-d-oeuvre/Documents/Formulaire%20Demande%20de%20main-d'oeuvre%20%C3%A9trang%C3%A8re.pdf
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B. Champ ETUDIANTS : La rubrique L OU B est à cocher lors de l’engagement des ressortis-

sants selon le processus 12b (demande d’autorisation pour études). 
 
 

 
 

C. Champ TRAVAILLEUR : remplir tous les champs demandés sur la base du CV du ressortis-
sant étranger. S’il le faut, prendre contact avec la personne pour de plus amples renseigne-
ments. 

 

 

 
 

D. Champ EMPLOYEUR : en référence à son contrat de travail ou son arrêté de nomination, 
remplir 
 
- les champs 11 à 14, 17 et 19 : remplir ces champs comme ajouté ci-dessus en rouge. 
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- le champ 20 : mentionner les dates relatives au contrat/arrêté du ressortissant, futur col-

laborateur. 

- Le champ 21 : lors d’un engagement d’un PO*, PE*, DR* ou PAss*, mentionner « permis 

C valable 5 ans car c’est un engagement en statut PO ou PE ou DR ou PAss » en vous 

priant d’indiquer qu’un statut, celui du ressortissant, futur collaborateur. Si ce n’est pas un 

PO*, PE*, DR* ou Pass*, veuillez laisser ce champ en blanc. 

 
 

 
 

E. Champ CONDITIONS DE TRAVAIL : remplir les champs de 22 à 25 concernant le ressortis-
sant, futur collaborateur, sur la base de son contrat de travail ou son arrêté de nomination. 

 
 

 
 

F. Concernant ces rubriques, inscrire : 

- le lieu de l’établissement du document 

- la date du jour 
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2. Envois 

Une fois le document rempli par le secrétariat, procéder comme suit : 

1. envoyer par courriel le présent formulaire au ressortissant, futur collaborateur 

2. Le futur collaborateur l’imprime, le signe et le retourne à l’Université 

3. Le responsable hiérarchique du futur collaborateur signe ce document 

Le secrétariat fait une copie pour ses dossiers et envoie l’original ainsi que les documents demandés à 

l’OMOE*. 

 

 

 

 

Lexique* 

https://www.unine.ch/files/live/sites/srh/files/shared/documents/Procedures/PR0_Lexique_26072017.pdf
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