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 LA   LA SCIENCE & LA CRÉATIVITÉ POUR INVENTER UN MONDE DURABLE 

 

 

 
 
 
 
 
Etablissement IMT Mines Alès (Ecole Nationale Supérieur des Mines d’Alès) 

Affectation principale Direction des Etudes 

Résidence administrative  Alès (Département du Gard – Région Occitanie) 

Type de contrat  CDD 36 mois – Contrat de droit public – Temps plein 

Date de prise de poste  01/05/2024 

 

Présentation du Servicedu cycle d’ouverture  

L’Institut Mines-Télécom  
L’institut Mines-Télécom (IMT), grand établissement au sens du code de l’éducation, est un établissement public 
scientifique, culturel et professionnel (EPSCP) placé sous la tutelle principale des ministres chargés de l’industrie et du 
numérique. Premier groupe d’écoles d’ingénieurs en France, il fédère 11 écoles d’ingénieur publiques réparties sur le 
territoire national, qui forment 13 500 ingénieurs et docteurs. L’IMT emploie 4500 personnes et dispose d’un budget 
annuel de 400M€ dont 40% de ressources propres. L’IMT comporte 2 instituts Carnot, 35 chaires industrielles, produit 
annuellement 2100 publications de rang A, 60 brevets et réalise 110M€ de recherche contractuelle  
 

IMT Mines Alès  
Raison d’être de l’école : « Forte de son appartenance à l’IMT et de son ancrage territorial, IMT Mines Alès donne à 
ses élèves les meilleures chances de s’accomplir professionnellement pour être des acteurs responsables du 
développement de la Nation en préservant les richesses de la Planète. »  
Les valeurs qui nous animent : engagement, excellence, partage, ouverture, responsabilité, audace.  
 
Créée il y a 180 ans, IMT Mines Alès compte à ce jour 1200 élèves (dont 200 étrangers) et 350 personnels. Elle possède 
deux campus à Alès et est également implantée à Montpellier et à Pau. Ses élèves sont des ingénieurs généralistes 
sous statut étudiant, des ingénieurs de spécialité (par apprentissage), des doctorants et des élèves de masters ou 
mastères spécialisés. Elle accueille de plus 500 stagiaires en formation continue professionnelle.  
 
L’école dispose de 3 centres de recherche de haut niveau scientifique et technologique, qui oeuvrent dans les domaines 
des matériaux et du génie civil (C2MA), de l’environnement et des risques (CREER), de l’intelligence artificielle et du 
génie industriel et numérique (CERIS). Ces entités regroupent environ 80 enseignants-chercheurs permanents (dont 
40 HDR), 20 personnels techniques et 10 personnes administratifs de soutien à la recherche, 80 doctorants et post-
doctorats, qui produisent chaque année 90 publications de rang A et 3M€ de contrats de recherche, dont 1M€ de  
 
 

 

Assistant(e) administratif(ve) 
du cycle d’approfondissement 
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contrats directs avec les entreprises. IMT Mines Alès est accréditée à délivrer le diplôme de docteur dans 4 écoles 
doctorales. Elle dispose de 12 plateformes technologiques et compte 1600 entreprises partenaires. La créativité est 
une caractéristique forte qui irrigue toutes ses activités. L’école fut la première à créer un incubateur en 1984 (200 
entreprises créées à ce jour, 1000 emplois). L’école offre des parcours professionnels riches et variés : les enseignants-
chercheurs ont des possibilités de mobilités professionnelles dans les différentes écoles de l’IMT et peuvent également 
occuper s’ils le souhaitent des responsabilités au sein des directions fonctionnelles de l’école (direction des études, de 
la recherche, de l’international, du développement économique…) sur une partie de leur temps.  

 
Présentation du cycle d’approfondissement  
Le cursus de formation d’ingénieur généraliste d’IMT Mines Alès est scindé en deux cycles de trois semestres chacun 
: le cycle d’ouverture, suivi d’un cycle d’approfondissement.  
Le cycle d’ouverture constitue le tronc commun de la formation, son objectif est d’établir le socle généraliste tant sur le 
plan scientifique et technique que sur le plan managérial. A l’issue, les élèves rejoignent le cycle d’approfondissement 
au sein d’un des départements d’excellence portés par les centres de recherche de l’école.  

 
Description de l’emploi  
 
Sous la responsabilité du directeur adjoint des études, l’assistant(e) du cycle d’approfondissement a en charge la 

gestion administrative du cycle : 

 Gestion des résultats scolaires des trois derniers semestres et préparation des documents du jury des études 

 Suivi du parcours des élèves et établissement des listes par promotion et départements 

 Edition du supplément au diplôme 

 Etablissement des documents généraux de la scolarité et de documents individuels à la demande des élèves 

et diplômés 

 Secrétariat du directeur adjoint des études 

 Participation à l’organisation de la direction des études et à certains évènements 

Profil recherché et critères généraux d’évaluation 
 

La personne recrutée a le sens du service public et de l’écoute, elle est dotée d’une grande rigueur et de très bonne 

capacités organisationnelle.  

 

Elle est capable de travailler en autonomie et en interaction avec différentes parties prenantes du processus de 

formation.  

 

La personne aura une maitrise de l’anglais lui permettant de communiquer avec des étudiants étrangers et de rédiger 

des courriers. 

 

Une expérience dans la gestion administrative d’un cycle de formation et le sens du contact avec de jeunes adultes 
serait un plus. 

Compétences requises : 

 Rigueur et sens de l’organisation 

 Sens de la communication 

 Adaptabilité 

 Autonomie 

 Esprit d’équipe 

 Maitrise des outils bureautique (Word, Excel) et adaptabilité à de nouveaux outils numériques 

 Capacités de communication en anglais (écrit et oral) 
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Compétences souhaitées : une expérience dans la gestion d’un cycle de formation du supérieur 

Niveau d’étude recherché : BAC +2 

Candidature 

Conditions administratives de candidature 

Le poste proposé par l’IMT Mines Alès est un contrat à durée déterminée de 36 mois, à temps plein, contrat de droit 
public relevant des dispositions du cadre de gestion de l’Institut Mines-Télécom, métier L, Technicien administratif et de 
gestion, catégorie III. 

Salaire : à définir selon le profil et expérience. 

 

Modalités de candidature 

Les candidatures (CV et lettre de motivation) sont à adresser exclusivement à : 

https://institutminestelecom.recruitee.com/o/assistant-administratif-ou-assistante-administrative-du-cycle-

dapprofondissement 

 

Planning du recrutement 

Date limite de clôture des candidatures : 17/03/2024 

Date pressentie indicative du jury :  fin mars 2024  

Date de prise de fonction souhaitée : 01/05/2024 

 

Personnes à contacter 

 Sur le contenu du poste :  
James OLLIVIER, Directeur adjoint des études 
 : james.ollivier@mines-ales.fr  
 

 Sur les aspects administratifs :  
Géraldine BRUNEL, Cheffe du service des relations humaines 
 : geraldine.brunel@mines-ales.fr  
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