POSTE / FONCTION

CATEGORIE

ASSISTANT-E INFORMATIQUE ET SUPPORT

€

ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL ET MODALITES DE RECRUTEMENT

RATTACHEMENT

Péle solidarité

DIRECTION

TYPE D'OFFRE

Occassionnel - ouverts uniguement aux contractuels

FILIERE

Direction Autonomie (DA)

Administrative

FONCTION D'ENCADREMENT

CADRE D'EMPLOIS DU POSTE

Non

ADJOINT ADMINISTRATIF

DOMAINE METIER DU POSTE

LIEU D'AFFECTATION

Administration générale

BOBIGNY/SAINT DENIS

PRESENTATION DE LA DIRECTION / DU SERVICE

RAISON D'ETRE DU POSTE

Contribuer a I'activité du bureau pour assurer la cohérence du systéeme d’information de la direction, en lien avec les

directions fonctionnelles.

Assurer I'interface entre les utilisateurs et la Direction de I'lnnovation Numérique et des Systémes d’Information (DINSI)

dans son champ de compétences

MISSIONS PRINCIPALES




PROFIL RECHERCHE
FORMATION ET/0U DIPLOME NIVEAU D'EXPERIENCE

Formations et dipldmes nécessaires a I'accés au cadre d’emplois des adjoints administratifs m Souhaite f Requis

COMPETENCES REQUISES
COMPETENCES RELATIONNELLES

COMPETENCES ORGANISATIONNELLES

COMPETENCES TECHNIQUES

Tous nos postes sont handi-accessibles. Le Département, collectivité solidaire, peut mobiliser ses agent-e-s sur toute mission
relevant de son cadre d'emploi au-dela de la présente fiche de poste.

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

[ HORAIRES SPECIFIQUES D PERMIS DE CONDUIRE OBLIGATOIRE D DEPLACEMENTS PROFESSIONNELS

[ ASTREINTES D VACCINS OBLIGATOIRES D PORT D'UNE TENUE DE TRAVAIL OBLIGATOIRE

AUTRES

LES ATOUTS RH

Le Département accorde une grande importance au bien-étre de ses agent-e-s. Ainsi, en rejoignant notre collectivité, vous
bénéficierez notamment :

+ Tarifs avantageux pour les loisirs, les vacances, la culture, et acces aux activités sportives en illimité a un prix imbattables grace
au CDOS et au Pass Apsad 93 ;

de la possibilité de réaliser des missions de bénévolat de votre choix a raison d'une demi-journée jusqu‘a 12 jours de volontariat
par an sur votre temps de travail ;

d'aides pour le transport : conditions avantageuses pour louer un vélo électrique, primes pour le covoiturage ou les déplacements
a vélo, cumulables avec le remboursement de 75 % du pass Navigo ;

de 25 jours de congés annuels et jusqu'a 33 RTT selon le rythme de travail choisi;
jusqu'a 2 jours de télétravail par semaine pour les métiers qui le permettent ;

d'un aménagement du poste et du temps de travail pour les agentes souffrant de regles incapacitantes et de la prise en compte
des enjeux de santé reproductive ;

d'un congé pour le second parent : les agent-e-s peuvent bénéficier de I'allongement de la durée du congé pour le second parent.

ELEMENTS TECHNIQUES DU POSTE (cadre réservé a la DRH)

° . NOMBRE DE POSTES EMPLOI-TYPE /
WREROSTE: APOURVOIR: RIFSEEP :

RATTACHEMENT STRUCTURE
HIERARCHIQUE (CODE ASTRE) :




	Fonction: ASSISTANT-E INFORMATIQUE ET SUPPORT 
	Rattachement: [Pôle solidarité]
	Lieu d’affectation: BOBIGNY/SAINT DENIS
	Présentation de la direction: Pour faire face aux enjeux démographiques des 10 prochaines années, la direction de l’autonomie se dote en 2022 d’une nouvelle organisation pour mieux répondre à l’évolution des besoins des personnes âgées et des personnes en situation de handicap et à l’impératif d’innovation. Composée de 230 agents répartis au sein de 4 services :  Service Parcours et Prestations à Domicile (SPPD) ; Service de l’Offre Médico-sociale (SOMS) ; Service Accueil (SA) et Service Affaires générales (SAG).
	Raison d’être du poste: Contribuer à l’activité du bureau pour assurer la cohérence du système d’information de la direction, en lien avec les directions fonctionnelles.
Assurer l’interface entre les utilisateurs et la Direction de l’Innovation Numérique et des Systèmes d’Information (DINSI) dans son champ de compétences

	Missions principales: -	Assurer l’assistance de premier niveau (technique, bureautique, logiciels métier) : réaliser un diagnostic sur les outils métiers (IODAS, IGDA, Multigest…) ou bureautiques (Zimbra, PsSoft…). Résoudre le problème directement ou en lien avec les agents de la DA, et si besoin, le soutien de la DINSI. Assurer le suivi de la résolution du problème

-	Assurer le suivi des protocoles de traitement : lancer les traitements de calcul et contrôler leur bon déroulement, valider les traitements et contribuer à leur sécurisation, favoriser les opérations de mise en forme des fichiers, participer aux instances de résolution

-	Accompagner les utilisateurs dans le cadre d’évolutions des logiciels métiers en lien avec la DINSI: recenser et formaliser les demandes d’évolutions de l’outil, participer à l’organisation des tests de cohérence, accompagner les utilisateurs lors des tests, contribuer à la conception des guides utilisateurs, assurer le transfert de compétences aux utilisateurs, valider les évolutions en lien avec les services et responsables de secteur

-	Participer à la conduite des projets d’informatisation en lien avec la DINSI : contribuer au pilotage fonctionnel des projets en lien avec la DINSI ; participer à la réalisation des actions informatiques, assurer le suivi du projet sous le volet informatique

	Direction: [Direction Autonomie (DA)]
	Type d’offre: [Occassionnel - ouverts uniquement aux contractuels]
	Filière: [Administrative]
	Cadre d'emplois du poste: ADJOINT ADMINISTRATIF
	Fonction d’encadrement: [Non]
	Domaine métier du poste: [Administration générale ]
	Catégorie: [C]
	Formation et/ou diplôme: Formations et diplômes nécessaires à l’accès au cadre d’emplois des adjoints administratifs 
	N° de poste: 
	Nombre de postes à pourvoir: 1
	NBI: 
	Emploi-type: 
	Code Astre: 
	Compétences relationnelles: -	Savoir travailler en équipe et en mode projet dans une dimension transversale au service et/ou à la direction.
-	Savoir communiquer de manière claire et pédagogue auprès des utilisateurs.
-	Savoir conseiller et faire partager son expertise.
-	Savoir respecter les obligations de discrétion et de confidentialité.
-	Savoir alerter ses interlocuteurs ou sa ligne hiérarchique des aléas, contraintes et difficultés.

	Autres: 
	Compétences organisationnelles: --	Savoir être force de proposition pour l'amélioration du service rendu.
-	Savoir appliquer une procédure de classement et d'archivage.
-	Savoir alerter, suivre et relancer.
-	Savoir organiser son travail en fonction des priorités de l’activité.
-	Savoir identifier et expérimenter de nouvelles techniques et/ou de nouvelles pratiques professionnelles

	Compétences techniques: -	Savoir utiliser la bureautique, les outils informatiques et les logiciels métier du domaine d’activité.
-	Savoir analyser des informations et documents.
-	Savoir établir des rapports de suivi et renseigner des indicateurs et tableaux de bord.

	Horaires spécifiques: Off
	Niveau d'expérience souhaité: Oui
	Niveau d'expérience requis: Off
	Permis de conduire obligatoire: Off
	Déplacements professionnels: Off
	Astreintes: Off
	Vaccins obligatoires: Off
	Port d’une tenue de travail obligatoire: Off


