ATI/PUPITREUR INFORMATIQUE

Catégorie C pour Agent de Traitement de l’Information (ATI)- B ou C pour pupitreur
METIER/FONCTION

Missions :
Assurer une bonne utilisation des outils informatiques locaux.

· Maintenir leur accessibilité dans leur intégralité, renouveler physiquement les équipements, expliquer et faire respecter les recommandations, les normes et les choix techniques du SI du ministère

· assurer le bon fonctionnement du système informatique local en relation avec l’échelon départemental, régional et/ou national.

Activités Types : 

· Gérer le renouvellement du parc de PC et d’imprimantes

· Recevoir, installer, paramétrer les micros ordinateurs, les imprimantes.

· Gérer les consommables sur le site
· Gérer les commandes de consommables pour la région

· Gérer les appels à la maintenance pour le matériel

· Suivi du service fait

· Saisir les factures dans Finances et Formulaires CHORUS

· Assistant de proximité pour les utilisateurs. Intervention au poste de travail des usagers soit sur place soit en prise en main à distance.

· Gérer les habilitations des comptes utilisateurs sur le serveur de fichiers

· Gestion du câblage (armoires de brassage et bureaux).

· Achat petit matériel informatique (souris, clés USB, claviers, etc.)

Interlocuteurs privilégiés :

Les utilisateurs, l’EIR,le Support National (suivant habilitations), les Services Après Vente, de Maintenance et les acteurs informatiques locaux.

Compétences souhaitées :
· Connaissance de l’outil informatique et notamment de l’utilisation de la messagerie.

· Savoir utiliser l’internet pour la recherche documentaire

· Esprit de synthèse par rapport aux demandes des usagers pas toujours clairement exposées
· Disponibilité et self-control

· Savoir travailler en équipe

· Sens de l’initiative et de l’autonomie
Le versement de la prime associée à la fonction est conditionné à la réussite de l’examen professionnel correspondant. L’Equipe Informatique Régionale assurera la formation de l’agent s’il n’est pas titulaire de l’examen.

