
  
 
 
 
 
Sentinelles, fondation apolitique et sans appartenance religieuse, recherche : 
  

Un/e Responsable du programme des Soins aux enfants 
 
 
Entrée en fonction : Fin janvier 2018 ou à convenir 
Taux d’activités : 50 % (possibilité d’annualiser les horaires) 
Contrat : CDI 
Lieu : Prilly/Lausanne 
 
Organisation    Créée en 1980 par Edmond Kaiser, la Fondation Sentinelles a  
    comme mission essentielle le secours concret et le suivi   
    individuel de personnes découvertes dans de graves détresses. 
 

Le but de nos actions est d’assurer à nos bénéficiaires l’exercice de 
leurs droits fondamentaux et de préparer leur autonomie à travers un 
accompagnement individualisé. 
 
La Fondation est présente dans plusieurs pays d’Afrique, en Colombie 
et en Suisse avec des programmes destinés à des victimes d’injustices 
trop souvent oubliées ou ignorées, financés majoritairement par des 
dons privés. 

 
Description de la fonction Responsabilité de l’identification, de la prise en charge, du suivi 

administratif et médical des personnes secourues par la fondation 
Sentinelles, principalement des enfants ; contribuer à l’effort de 
plaidoyer, représenter la fondation. 

 
 
Activités  
 
Identification des bénéficiaires Etudier les différentes demandes de prise en charge, et en 

concertation avec la direction, prendre contact auprès des 
médecins et institutions appropriés. Evaluer, éclaircir et 
échanger des informations avec les personnes sur le terrain. 
Entretenir et consolider les partenariats. Adapter le 
programme en fonction des besoins. 

 
Prise en charge des enfants Organiser les transferts en concertation avec les chirurgiens et 

le pays des bénéficiaires. Préparer et transmettre les dossiers. 
Rechercher un lieu d’accueil et organiser l’arrivée de l’enfant. 
Trouver un hôpital de quarantaine, transmettre le protocole, 
planifier l’entrée et la sortie de l’hôpital. Accueillir l’enfant à 
son arrivée et assurer son suivi jusqu’à son départ. Participer 
aux consultations, agender les interventions chirurgicales. 
Faire le lien avec les diverses institutions afin d’assurer un 
séjour individualisé. Transmettre les informations du suivi 

Que chacun sache  
et se réveille 



médico-social aux personnes concernées. Suivre l’enfant sur 
son lieu d’accueil. Retranscrire le séjour médical de l’enfant 
ainsi que son dossier individuel dans le logiciel Odoo. 
Communiquer et échanger des nouvelles de l’enfant aux 
collaborateurs sur le terrain et avec sa famille.  

 
 
Tâches administratives Assurer un suivi minutieux de chaque dossier individuel, 

assumer la correspondance nécessaire. Archiver les dossiers 
complétés. Commander les billets d’avion, les visas. Contrôler 
les factures. Rechercher des visiteurs, convoyeurs et 
interprètes bénévoles. Préparer des envois de colis de 
médicaments ou de matériel médical pour les missions 
chirurgicales avec le retour de l’enfant. Organiser une 
permanence téléphonique pendant les weekends et jours 
fériés. Rédiger un compte-rendu annuel d’activités. Prendre 
les PV des rapports de consultation.  

 
 
Plaidoyer / Représentation Contribuer à l’effort de plaidoyer de Sentinelles. Représenter 

Sentinelles dans son cercle de relations et dans ses diverses 
actions. 
 

Politique de prévention des abus Assurer la mise en œuvre des politiques de « Prévention des 
abus (CPP) et de gestion du risque opérationnel ». 

 
 
Gestion des risques opérationnels Connaître et mettre en œuvre les politiques de gestion des 

risques opérationnels dans son domaine d’activité. 
 
 
 
 
 
Profil 
 
Intérêt pour les questions médicales, bon communicant. 
 
Expériences professionnelles 
 
Expérience souhaitée dans la coopération internationale. 
Expérience en gestion de projets. 
Expérience dans les domaines administratifs et médicaux. 
Excellente capacités d’analyse et de synthèse. 
Maîtrise des logiciels de bureautique usuels. 
Maîtrise de l’anglais, autres langues, un véritable atout. 
Permis de conduire indispensable. 
 
Aptitudes personnelles 
 
Rigueur dans l’organisation. 
Entregent, excellentes qualités relationnelles. 
Personnalité dynamique, proactive, autonome. 
Flexibilité dans les horaires et capacité d’adaptation. 
Nationalité suisse ou permis valable 



 
Si vous êtes intéressé/e par ce poste et que vous remplissez les critères mentionnés dans l’annonce, 
merci d’envoyer votre dossier complet (lettre de motivation, CV, copies certificats et diplômes) en 
mentionnant « Responsable Soins aux enfants» dans l’intitulé. 
 
Sentinelles 
Bâtiment les Cerisiers 
Route de Cery 
1008 Prilly/Lausanne 
admin@sentinelles.org 
 
Site Internet 
http://www.sentinelles.org 
 
Délai de candidature   15 décembre 2017 
 
 
Les postulations seront traitées de manière confidentielle. 
  
 
   
 
 
 


