[image: ]S’engager, avoir confiance, se perfectionner, se projeter, ici chacun·e a les moyens de prendre en main sa carrière et d’être utiles. Ici, chaque expérience fait progresser et est valorisée. Ici, on se forme, on expérimente, on gagne en responsabilités. Ici, quand on est utile aux autres, on est aussi utile à soi-même.



Chef de projets numériques transverses
	Pôle Ressources Humaines et Modernisation – Direction Innovation Transformation Usagers

	Classification
	
Eléments administratifs du poste 
· Filière : administrative ou technique
· Catégorie et cadre d’emploi : poste de catégorie A relevant du cadre d’emploi des attachés ou ingénieurs ;
· Fonction d’encadrement : non
· Cotation du poste : 4-1
· Quotité de travail : 100%.

Lieu de travail
· Lieu d’affectation : Saint Denis

A noter
Tous nos postes sont handi-accessibles.


	Environnement du poste de travail
	
· Pôle : RH et Modernisation
· Direction Innovation Transformation Usagers - Service relation usagers
· Composition de l’équipe du pôle projets relation usagers : 4 chefs de projet


	Position du poste dans l’organisation
	
· Supérieure hiérarchique directe : Cheffe du service relation usagers




	Raison d’être du poste
	Portant l’ambition de sortir du papier et d’améliorer ses procédures, le Conseil Départemental de Seine-Saint-Denis travaille sur la dématérialisation de ses activités avec la mise en place de différents outils transverses.  

Le chef de projets numériques transverses est le principal correspondant métier concernant les logiciels pilotés par le service relation usagers, couvrant notamment :
· La gestion de la relation usagers (ci-après GRU), dont les outils de téléphonie, d’accueil physique et de courrier ;
· La gestion du parapheur électronique, transverse à l’ensemble des directions de la collectivité.


	[bookmark: _Hlk175567244]Missions principales
	1. Administration fonctionnelle des logiciels (outils GRU, e-parapheur, etc.)
· Assurer le paramétrage et l’évolution fonctionnelle des différents logiciels
· Configurer et garantir l’intégration de nouveaux processus métiers en lien avec les besoins des directions utilisatrices
· Créer et gérer les comptes, profils, droits utilisateurs et circuits
· Centraliser et analyser les dysfonctionnements, organiser les tests, corrections, mises à jour et recettes en coordination avec la DINSI
· Piloter l’élaboration et la mise à jour des guides procédures et de la documentation fonctionnelle pour chaque outil
[bookmark: _Hlk218784080]2. Accompagnement des utilisateurs et gestion du changement
· Assurer l’assistance aux utilisateurs au quotidien sur tous les outils administrés
· Piloter les plans de formation à destination des agents, assurer un appui lors de la prise en main initiale et lors des évolutions
· Accompagner la conduite du changement lors du déploiement de nouveaux outils ou de nouvelles fonctionnalités
· Élaborer et diffuser les supports de formation
· Animer les réseaux de référents sur chaque outil dans les services
[bookmark: _Hlk218784107]3. Gestion des outils d’aide à la décision et de la qualité des données
· Développer, paramétrer et maintenir les tableaux de bord, statistiques, outils de reporting
· Veiller à la cohérence et à la qualité de la donnée 
[bookmark: _Hlk218784127]4. Veille, expertise et amélioration continue
· Assurer une veille fonctionnelle et technique sur les outils du périmètre, recueillir les besoins d’évolution auprès des directions métiers
· Proposer, coordonner et superviser les améliorations fonctionnelles et les optimisations des processus
· Partager son expertise auprès des équipes projet, participer aux instances de suivi et d’orientation
· Être l’interlocuteur outil auprès de l’éditeur


	Compétences souhaitées sur le poste
	Compétences relationnelles
· Excellente capacité d’écoute et de communication, aussi bien avec les utilisateurs finaux qu’avec les équipes techniques ou les prestataires.
· Sens du service, pédagogie pour accompagner et former les agents.
· Aptitude à travailler en binôme ou en équipe, dans un contexte transversal (collaboration avec la DINSI, directions métiers, partenaires extérieurs).
· Capacité à accompagner la conduite du changement et à convaincre/embarquer les parties prenantes dans l’adoption des nouveaux outils.

Compétences organisationnelles
· Rigueur, fiabilité et méthode dans la gestion simultanée de plusieurs outils, projets ou demandes.
· Esprit de synthèse et d’analyse pour formaliser les besoins, dysfonctionnements ou évolutions à mettre en œuvre.
· Sens de la priorisation, aptitude à planifier et à structurer son activité dans un environnement multi-interlocuteurs.
· Capacité à documenter et à maintenir à jour les procédures, guides et référentiels.

Compétences techniques
· Maîtrise de l’administration fonctionnelle d’applications métiers (paramétrage, gestion des rôles, recettes, gestion des flux de données…).
· Bonne connaissance des outils de gestion documentaire, de GRU, du e-parapheur, etc.
· Capacité à développer et alimenter des tableaux de bord, outils de reporting et d’aide à la décision.
· Pratique de la veille sur les évolutions applicatives et technologiques du secteur public/local.

Compétences d’adaptation et d’apprentissage
· Capacité à monter en compétence rapidement sur de nouveaux outils ou méthodologies.
· Curiosité professionnelle, volonté d’apporter des solutions innovantes et d’améliorer continuellement les processus existants.
· Autonomie et proactivité pour identifier des axes d’optimisation ou de nouvelles fonctionnalités à proposer.




	Moyens mis à disposition : Outils bureautiques

	[bookmark: _Hlk175567560]Niveau d’études : Bac +3 à 5
Filière technique informatique ou administrative (ayant de solides connaissances en informatique)

Expérience (s) professionnelle(s) sur un poste similaire 
      X Souhaitée(s)  Requise(s)



	Caractéristiques principales liées au poste 

	 Horaires spécifiques (ponctuellement)

 Permis de conduire obligatoire

 Déplacements province et étranger

 Astreintes

	 Logement de fonction

 Vaccins obligatoires

 Port d’une tenue de travail obligatoire

Autre caractéristique : 



Le département, collectivité solidaire, peut mobiliser ses agent·e·s sur toute mission relevant de son cadre d’emploi au-delà de la présente fiche de poste.
Ce profil de poste est susceptible d’évoluer et d’être réajusté
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