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PROFIL DE POSTE 

 

 
Responsable Système Informatique 

 

Missions principales 

 

• Garantir et veiller au bon fonctionnement et à l'optimisation des systèmes d'information 
et de télécommunication du GRETA Auvergne 

• Assurer l’organisation, le suivi et la mise en œuvre de toute l’infrastructure système, 
communication et informatique sur les sites. 

• Conseiller la direction sur les orientations stratégiques en matière d’informatique, de 
réseaux et de télécommunication et sur les choix de solutions techniques 

• Evaluer et préconiser les investissements nécessaires à prévoir 

• Elaborer les cahiers des charges consacrés aux projets relevant du pôle système 
d’information, superviser leur suivi et piloter leur déploiement/mise en œuvre. 
 

 

Activités principales 

 

Pilotage du SI 
• Participer à la définition de la stratégie, des objectifs et des besoins en matière de 

développement informatique (matériels, logiciels, réseaux, sécurité…) en collaboration 
avec la Direction et les services de la DRAFPIC-GIP dédiés 

• Mettre en place des projets d'évolution en fonction des besoins des utilisateurs. 
• Assurer le reporting informatique auprès de la Direction. 
• Exercer une veille sur les évolutions technologiques et être force de proposition auprès 

de la direction 
• Administrer le site internet et participer techniquement à sa gestion et à son 

développement 
• Définir et superviser le Règlement Général de Protection des Données 

 
 

Gestion des logiciels 
• Installer, configurer, maintenir et assurer le bon fonctionnement des logiciels 
• Accompagner et former les personnels sur l’outil Microsoft 365 
• Assurer assistance et conseil à l’utilisation des progiciels  
• Recueillir et traiter les besoins et dysfonctionnements 
• Identifier les logiciels à renouveler et lister les demandes d’achat en priorisant selon les 

besoins et le budget de la structure 
• Piloter la sauvegarde et la sécurité des données 
• Gérer l’inventaire des licences 
• Assurer une veille technologique 

 
 

De manière transversale : 
• Apporter un support technique et une assistance aux utilisateurs,  
• Participer à l’intégration de nouveaux personnels (accompagnement, conseil, 

ouverture de droits…) 
• Participer aux réunions (pédagogiques, d’organisation...) si besoin 
• Veiller au respect des procédures Qualité et contribuer à l’amélioration permanente 

du Système de Management de la Qualité 
 

 

Compétences 
requises 

Connaissances 

• Connaissance large des systèmes d’information et communication 

• Sécurité des systèmes d’information et de communication 

• Maitrise des différents systèmes d’exploitation, de la bureautique et des réseaux 

• Architecture des réseaux 
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• Bonnes connaissances de Microsoft 365 et 3cx 
 
Compétences opérationnelles 

• Communiquer et faire preuve de pédagogie 

• Travailler en équipe 

• Appliquer les techniques d’installation et de maintenance des équipements 

• Appliquer et transmettre les règles de sécurité 

• Apporter des réponses à des besoins spécifiques 

• Assurer la traçabilité des interventions de maintenance informatique 

• Assurer une veille 

Compétences comportementales 

• Sens de l’organisation 

• Capacités d’analyse et de synthèse 

• Réactivité 

• Rigueur, fiabilité et autonomie 

• Sens de l’initiative  

• Sens relationnel et capacité d’écoute 

• Capacité d’adaptation 
 

Diplôme requis : 

• Bac +3 souhaité 
 

Une expérience de 3 ans dans le secteur de la formation serait appréciée pour accéder à 
cette fonction 

 

Contexte d’exercice 

Lieu(x) d’exercice : 

• GRETA Auvergne - Clermont Ferrand 

• Sites du GRETA Auvergne (principalement sur le 63, ponctuels sur les départements 
03,15 et 63) 
 

Liens hiérarchiques et fonctionnels : 

• Sous l’autorité hiérarchique et fonctionnelle du Chef d’Etablissement Support et de la 
Directrice Opérationnelle 

Déplacements : OUI ■ NON □ 

 
 

Spécificités du poste 

• Type de contrat :  ouvert aux contractuels et titulaires   

• Durée : jusqu’au 31/12/2024 renouvelable 

• Quotité de travail : 100%   

• Cadre d’emploi : A ■ B □ C □ 

• Date de prise de poste souhaitée : dès que possible 

• Rémunération : selon grille indiciaire de l’Education nationale 
 

Contact 
• Modalités de candidature : CV et lettre de motivation avant le 31/01/2024 

• Coordonnées : Valérie BOUCHANT, Directrice des Ressources Humaines 

• Interlocuteur : valerie.bouchant@ac-clermont.fr 
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