
	 Responsable de l’administration fonctionnelle de la gestion des temps 



	Poste n°– Direction des Ressources humaines - Service des affaires générales

	Classification
	Filière administrative
Poste de catégorie A relevant du cadre d’emplois des attachés territoriaux 
Lieu d’affectation : Bobigny
Fonction d’encadrement : non
Cotation du poste : A1-1
Prime + NBI :   Non
Quotité de travail : 100 %

	Environnement du poste de travail
	Direction : Direction des Ressources humaines 

Service : Service des affaires générales
Bureau : Bureau des applications informatiques RH (BAIRH)
Composition de l’équipe : 7 A, 4 B

	Position du poste dans l’organisation
	Supérieur-e hiérarchique direct-e : Chef-fe de bureau du BAIRH

	

	Raison d’être du poste : 

Le.la responsable de l’administration fonctionnelle de la gestion des temps a pour objectif d’assurer auprès des utilisateurs de Chronos (outil de gestion des temps et des activités en cours de déploiement auprès des 8000 agents de la collectivité) une assistance à la prise en main, la résolution des problèmes rencontrés, et une analyse des incidents remontés. Il participe aux paramétrages et aux phases de recette et de formation. 

	

	Missions principales:
	Garant du bon fonctionnement de l’outil de gestion des temps

· Est le référent auprès des services utilisateurs
· Est le garant du paramétrage effectué
· Met en œuvre des outils de contrôle pour détecter les anomalies de paramétrage et de saisie.

· Assure un deuxième niveau d’assistance technique auprès des utilisateurs
Participation aux phases de déploiement de l’outil
· Participe aux phases de déploiement à venir en lien avec la DINSI
· Effectue les actions et processus de gestion courante dans Chronos pour s’assurer de son bon fonctionnement.
· Participe à la sécurisation des données concernant notamment les affectations hiérarchiques dans Chronos

· Participe aux tests et aux recettes dans le cadre de nouvelles étapes de déploiement dans des directions utilisant des règles différentes de celles déjà mises en production
Formation

· Forme les utilisateurs à une prise en main de Chronos
· Participe à l’animation du réseau des gestionnaires Chronos
· 

	
	· 


	Compétences

· Relationnelles
· Savoir informer et convaincre les interlocuteurs techniques
· Savoir alerter ses interlocuteurs et/ou sa ligne hiérarchique des aléas, contraintes et difficultés

· Savoir travailler en équipe

· Savoir transmettre ses connaissances, son expertise et/ou son savoir-faire de manière pédagogique

· Organisationnelles

· Savoir alerter, suivre et relancer

· Savoir organiser le travail en fonction des objectifs, du calendrier et de la charge de travail
· Techniques

· Connaissance des logiciels métier du domaine d'activité (gestion des temps)
· Savoir analyser les impacts techniques et organisationnels des solutions informatiques proposées

· Savoir élaborer des prescriptions pour l'accompagnement au changement 



	

	Moyens mis à disposition : Chronos, outils bureautiques

	Niveau d’études : Bac +3 
Diplômes requis : Diplôme requis pour l’accès au cadre d’emploi des attachés 
Expérience (s) professionnelle(s) sur un poste similaire 
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[image: image2] Requise(s)



	Caractéristiques principales liées au poste 

	
[image: image3] Horaires spécifiques


[image: image4] Permis de conduire obligatoire


[image: image5] Déplacements province et étranger
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[image: image7] Logement de fonction
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[image: image9] Port d’une tenue de travail obligatoire

Autre caractéristique : 


Tous nos postes sont ouverts aux personnes en situation de handicap.
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Ce profil de poste est susceptible d’évoluer et d’être réajusté.



