Communauté
de Communes

Aunis
Atlantique

Chargée / Chargé de mission GED réseaux et télécommunications

Famille de métier : Systémes d'information et TIC

Grade(s) recherché(s) : Métier(s) : Ingénieurs, attachés, attachés de conservation du

patrimoine

Descriptif de I'emploi :

Rattaché au Pdle Ressources, au sein de la cellule moyens généraux vous serez

chargé de

la mise en place de la GED, du déploiement de la plateforme collaborative

et de l'Installation et gestion des postes informatiques et des équipements
téléphoniques fixes et mobiles en lien avec les prestataires concernés.

Missions :

GED, archivage et plateforme collaborative :

- Mise en ceuvre de la gestion électronique de documents (GED)
favorisant le stockage I'archivage la recherche et les échanges de
données numérique

-Accompagner les utilisateurs dans la mise en place des procédures
de gestion des archives en interne et en appui des communes de la CDC

- Participer au déploiement de la plateforme collaborative en lien ave la
direction de la communication

Réseaux et télécommunications

En lien avec les Prestataires informatique ou téléphonie

Installation et gestion des postes informatiques et des équipements
téléphoniques fixes et mobiles ;

Suivi de I'exploitation des serveurs, des sauvegardes
Gestion du maintien en bon état de fonctionnement ; installations et
configurations des logiciels, gestion des besoins, contréle des
consommables, suivi des licences, suivi des mises a jour, suivi de
I'évolution de I'équipement
Assister les utilisateurs dans la mise en ceuvre et I'exploitation de
I'environnement informatique.
Maintenance des réseaux de ces équipements et traitement des
incidents
Gestion des réseaux et sécurisation

Mise en place d'une charte informatique,

Participation, en lien avec le délégué a la protection des données, a la
mise en ceuvre et au respect du réeglement général sur la protection des
données (RGPD).



Profils demandés :

Savoirs : Connaissance des concepts de la GED, mise en place de plans de
classement GED, directives CNIL, RGPD, connaissances en multimédia et
numeérique, connaissance des procédures techniques d'installation et de
maintenance d'outils, de systémes et de réseaux informatiques et téléphoniques,
connaissances avancées dans les postes de travail informatiques, connaissances
des marchés publics

Savoir-faire : Conduite de projet, conduite de réunion, analyse des demandes d'un
utilisateur, qualification de dysfonctionnement, rédaction de documentation

Savoir étre : Sens de I'organisation, autonomie, discrétion, travail en transversalité
Temps de travail :
Complet, 35h00 hebdomadaire



