CLERMONT (MAJ le : 13/05/2026)
4 AUVERGNE

I N P Si ma Campagne de recrutement contractuels SIGMA Clermont
L 8

Clermont Le 11 mai 2026

Assistant.e de Direction et soutien a la communication

L’emploi proposé est localisé a SIGMA Clermont, école d’ingénieurs interne a Clermont Auvergne INP qui
regroupe les 3 écoles d’ingénieurs clermontoises (ISIMA, SIGMA Clermont et Polytech Clermont). L’école
propose des formations d’enseignement supérieur et assure une activité de recherche et d’innovation dans les
domaines de la mécanique et de la chimie. Elle a un rayonnement local, national et international.

Missions principales :

Rattaché(e) a la direction de I’école d’ingénieurs SIGMA Clermont, I’assistant(e) exerce principalement des
fonctions de secrétariat du Directeur de SIGMA Clermont.

Il/elle a vocation a travailler en interaction interne avec I'ensemble des services de SIGMA Clermont, les
écoles de Clermont Auvergne INP et Clermont Auvergne INP et en externe avec les partenaires. Il/elle
travaille en coordination avec le Responsable Administratif et en liaison avec les services.

Par ailleurs, il/elle travaille sur le plan opérationnel également avec la Responsable Communication de
I’école a la mise en ceuvre du plan de communication et a I'accueil d’événements a I'école.

Activités :

Assister le Directeur dans I’'ensemble de ses missions

Gérer I'agenda et les appels téléphoniques de la Direction

Gérer les réunions des instances (ordre du jour, convocation, prise de note, rédaction de PV et diffusion...)
Gérer des enquétes particulieres et agréger les données pour le compte de la Direction

Préparer les dossiers de la Direction, en vue des réunions et interventions, en veillant au respect des délais
Elaborer et rédiger des documents (courriers, notes...)

Gestion des prestataires / fournisseurs

Seconder la Responsable Communication dans I'organisation d’événements divers interne et externe, la
conception de documents de communication et le community management.

Assurer la mise en ligne d’actualités sur site web, ENT, écrans, application mobile.

Modalités du contrat de travail

Poste a pourvoir pour une durée de 12 mois
Contrat a durée déterminée de droit public

Rémunération en référence aux grilles de la Fonction Publique, corps des Ingénieurs d’études : INM (395)
soit 1944,50€ brut/mois (prime possible entre 150€ et 300€, selon expérience) révisable selon
I’expérience, le niveau de formation et la technicité avérés.

Contrat de 37h30/semaine, 49 jours de congés annuels

Contact : Gilles MOUNET, responsable administratif de SIGMA Clermont, gilles.mounet@sigma-clermont.fr,
0473288026.



mailto:gilles.mounet@sigma-clermont.fr

