[image: image1.jpg]Le®e,

CLERMONT

UNIVERSITE




FICHE DE POSTE

Chargé de mission, adjoint du secrétaire général de Clermont Université 
Localisation du poste :
Maison internationale universitaire - 9 rue Kessler – Clermont-Ferrand
Mission :

Le chargé de mission, adjoint du secrétaire général de Clermont Université seconde le secrétaire général sur des missions de coordination, de gestion de projets et de gestion administrative.

Activités principales :

· suivi de projets, coordination des acteurs, animation de réunions, rédaction de comptes-rendus et de documents de synthèse ;

· élaboration et tenue à jour de tableaux de bord et de tableaux de pilotage ;

· étude et analyse de dossiers ;

· contribution à l’organisation administrative de Clermont Université ;

· représentation de Clermont Université lors de réunions ou manifestations extérieures ;

· diverses missions à caractère administratif ou juridique.
Activités secondaires :
A titre secondaire, le chargé de mission pourra être amené à prendre en charge des dossiers dans le domaine de la communication, et du contrôle de gestion. 
Caractéristiques particulières (sujétions liées au poste) :

Le chargé de mission sera en relation régulière avec les services de Clermont Université, des établissements fondateurs de Clermont Université, ainsi que les membres associés : le poste réclame donc des qualités relationnelles certaines et le sens du travail en équipe.
Relations fonctionnelles :
Au sein de l’établissement : président, secrétaire général, ensemble des services, 
A l’extérieur de l’établissement : services des membres fondateurs de Clermont Université, membres associés, autres institutions et partenaires…
Compétences principales :

· Connaissance générale de l’enseignement supérieur, du droit public ;

· Qualités relationnelles, sens de l’initiative ;
· Capacité d’animation de réunions, de gestion de projets ;

· Maîtrise des outils bureautiques courants (Word, Excel, messagerie) ;

· Capacité d’analyse et de synthèse ;

· Sens de l’organisation et du respect des délais.


Spécificités du poste

· CDD de 12 mois renouvelable, à compter du 1er janvier 2012

· Déplacements à prévoir

· Rémunération à négocier

Pour postuler

Faire parvenir un CV et une lettre de motivation avant le 09 décembre 2011 à l’attention de :

M. le Président de Clermont Université  

9 rue Kessler – BP 10448 - 63012 Clermont-Ferrand cedex
Ou bien par mail à cette adresse : jerome.normand@clermont-universite.fr
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