FICHE DE POSTE – QUALIFICATION "ANALYSTE"


INTITULE DU POSTE :
Chef du service informatique régional (SIR) – Qualification "Analyste"

LIENS HIERARCHIQUES :
Le chef de service informatique régional (analyste) dépend du Secrétaire Général.

LIENS FONCTIONNELS
Entretient des liens fonctionnels avec les services des 2 pôles de la DRTEFP, avec les directeurs des DDTEFP et avec les ATP.

TEMPS DE TRAVAIL
100 %

Description des fonctions du poste

1) Direction de projets d'informatisation régionaux

Assurer la conduite de projets informatiques au sein de la région.

ATP
PROGRAMMEUR
ANALYSTE

Note de cadrage technique 

(Etude de faisabilité / proposition de scénarios / approfondissement des besoins fonctionnels en collaboration avec la direction / Estimations coûts-délais / Proposition de choix d’externalisation
D


X

Dossier de choix 

(définition du projet, planning, choix outils, recensement contraintes, réalisation)
D


X

Suivi de réalisation 

(objectifs qualité/couts/délais, validation tests, comptes rendus)
D


X

Tests
D


X

Déploiement/généralisation
D


X

Suivi du fonctionnement opérationnel
D


X

à la Demande du CTRI
2) Conseil en système d'information informatisé (SII)

Offrir un appui et de l'expertise auprès des DD et DR en organisation et management des systèmes, stratégie, politique et choix d’informatisation

ATP
PROGRAMMEUR
ANALYSTE

Définition, formalisation et sensibilisation au SI
C


X

Conseiller et donner une vision globale de l’évolution applicative du SI national et régional pour le CTRI
C


X

-Promotion des technologies nouvelles

-Optimisation de l'utilisation des outils et systèmes en place
P

C

X

X
X

X

-Appui à la prescription et recommandations pour le développement de projets ou de solutions, à la rédaction du cahier des charges

-Assistance à la maîtrise d'ouvrage pour le développement de l'information de service

-Evaluation et choix d'un progiciel

-Définition de spécifications fonctionnelles
S

D

S

S

X
X

X

X

X

Accompagnement du changement auprès des utilisateurs
S




Constant / Ponctuel / Systématique / D : à la demande

3) Mise en place du SII régional

Etudier, faire évoluer et suivre l’architecture applicative régionale 

ATP
PROGRAMMEUR
ANALYSTE

Suivre l’évolution technologique des produits et solutions logicielles
C

X
X

Définir l’architecture applicative régionale (systèmes de base de données, environnement de développement) en garantissant la cohérence avec le SI national et l'existant régional
C


X

Définir et diffuser les normes et standard de développement
P


X

Construction et évolution du référentiel de données du SI régional
C


X

Gestion des dictionnaires de données
C


X

Constant / Ponctuel

4) Développement de logiciels-métiers

Concevoir, développer et maintenir des applications à partir du cahier des charges fonctionnel et technique construit avec le commanditaire (CTRI ou DD ou DR ou SG ou SC ou groupe de travail régional)

ATP
PROGRAMMEUR
ANALYSTE

1) Analyse

· Adaptation et paramétrage de progiciels (ex : BO)

· Prototypage

· Définition des spécifications fonctionnelles

· Conception de base de données
D

X

X

X

X
X

X

X

X

2) Programmation

· Réalisation de modules d’application / tests unitaires / jeux d'essais

· Développement d’objet et de composants logiciels

· Développement de sites web

· Développement de requêtes sur bases de données
S

X

X

X
X

X

X

3) Mise en place

· Assistance au déploiement

· Identification et traitement des dysfonctionnements

· Assistance aux utilisateurs de bases de données

· Rédaction de documentation
S

X

X

X

X
X

X

X

X

4) Maintenance

· Maintenance corrective et évolutive

· Gestion de la nomenclature, administration et promotion des composants logiciels réutilisables
S

X

X

X
X

X

X

D : à la demande / S : Systématique dès qu'il y a demande

5) Pilotage de prestations externes

Suivre les prestations externes effectuées pour le compte du CTRI.

ATP
PROGRAMMEUR
ANALYSTE

Suivi et maîtrise des contrats de prestations externes
D


X

Analyse du marché, évaluation des offres de prestations externe et proposition de scénarios de choix
S


X

Elaboration des cahiers des charges techniques
S


X

Suivi des procédures d’achat selon le code des marchés public
S


X

Analyse des performances et contrôle qualité des prestations externes
S
relais
relais
X

Négociation des contrats de prestations externes
S


X

D : à la demande / Systématique dès que la demande est faite

6) Direction de l'équipe informatique régionale / Animation des équipes informatiques locales 

Fonction recouvrant recouvre l’ensemble des activités liées à la direction de l' équipe informatique régionale et à l'animation du groupe des assistants techniques départementaux (ATP).

ATP
PROGRAMMEUR
ANALYSTE

Définition et supervision de la politique SI de l’équipe informatique régionale (EIR)

· Conseil et définition de la politique SI de l’équipe

· Définition du budget régional / le faire valider par le CTRI

· Planification des changements pour les utilisateurs

· Suivi de l’ensemble des activités et plans de charge

· Organisation du mode de saisine

· Optimisation de la gestion des ressources
C


X

Communication et motivation interne

· Définition et supervision de la gestion générale

· Organisation interne de l’équipe

· Communication interne

· Animation et motivation des ressources régionales (EIR) et locales (EIL)

· Accompagnement du changement pour les informaticiens

· Faire évoluer les compétences par la formation continue
C


X

Supervision des relations avec les partenaires externes

· Coordination et gestion des relations et des travaux avec les équipes informatiques locales

· Gestion des demandes concernant l’équipe

· Gestion des situations de crise
C


X

Communication et Supervision des relations avec les prestataires et partenaires extérieurs

· Gestion des relations avec les prestataires 

· Gestion et coordination des projets communs avec d'autres EIR (mutualisation interrégionale)

· Gestion et coordination des projets communs avec la SDSI (dagemo)

· Gestion et suivi des relations avec les organismes extérieurs partenaires
P


X

Constant / Ponctuel

7) Suivi de l'architecture technique du SI national et ingénierie (projets lourds et structurants)

Décliner  localement et suivre l’architecture applicative et technique de l’ensemble de la région, l’administration des réseaux et des serveurs, la préparation et la mise en œuvre des projets de déploiement technique et applicatif, et le support technique en relais de l’assistance technique de proximité.

ATP
PROGRAMMEUR
ANALYSTE

Suivi de l'évolution de l'infrastructure technique
· Recensement des infrastructures existantes (type et nombre de postes, type de réseau local, canaux de télécommunication, etc)

· Diffusion des principes d'architecture nationaux et définition de la cible architecturale locale en conséquence

· Formalisation des instructions d’installation, identification des actions préparatoires (déploiement de nouveaux matériels lourds et structurants, ligne de télécommunication…)
S

S

S


relais
relais

X


X

X

X

Préparation des projets de déploiement
· Proposition du plan de déploiement technique

· Estimation des charges et des coûts

· Définition des plans d’action détaillés : enregistrement de la demande, étude de l’existant / recueil des besoins des utilisateurs en provenance du CTRI, définition de l’architecture de déploiement (technique et applicative), préparation des commandes, mise à niveau de l’infrastructure technique (câblage, installations…), test d’intégration applicative, recueil des besoins pour le paramétrage fonctionnel, suivi budgétaire

· Répartition des tâches sur l’ensemble des fonctions techniques
S

S

S

S

X

X
X

X

X

X

Organisation des projets de déploiements techniques comprenant 
· des opérations sous-traitées (câblage, installations spécifiques)

· les installation du matériel (routeurs, serveurs, switchs) 

· la configuration et paramétrage des infrastructures

· l'installation des outils de paramétrage/suivi/administration

· Paramétrage des aspects sécurité (compte utilisateurs, protection transactionnelle…)

· des tests de fonctionnement

· Transfert de compétences vers l’assistance technique de proximité
S
relais


relais

X

X

X

X

X

X
X

X

X

X

X

X

X

Mettre en place un plan de fonctionnement dégradé en cas de dysfonctionnement du réseau de communication 

· Plan d'accès aux imprimantes locales en cas de panne du réseau
I
X

X

Systématique / Indispensable

8) Organisation de l'exploitation et du dispositif de sécurité du SI national et régional

Organiser la gestion de l’exploitation et de la sécurité des infrastructures de production du ministère et de la région Champagne-Ardenne

ATP
PROGRAMMEUR
ANALYSTE

Organiser l’exploitation courante des supports de données (sauvegarde), par des procédures de sauvegarde et restauration physique (machine) et logique (logiciels et données), 
P


X

Organiser l'administration des matériels, systèmes, applications
P


X

Organiser la sécurité des machines, logiciels et données par l'application de procédures
M


X

Ponctuel / Mensuel / Quotidien

9) Suivi et aspects budgétaires régionaux

Gérer et suivre les achats informatiques régionaux et locaux

ATP
PROGRAMMEUR
ANALYSTE

Renouveler/adapter le parc informatique régional :

· Etude des besoins régionaux

· Formalisation des besoins sous forme de cahier des charges conforme à la note de gestion annuelle nationale

· Validation du cahier des charges par les directions départementales

· Lancement de marchés publics (mapa / appels d'offres restreints, ouverts)

· Dépouillement de marchés publics

· Rédiger les bons de commande et lancer les commandes

· Suivre la commande

· Réaliser le suivi administratif des livraisons
A




X

Suivre, analyser les besoins à partir des 6 inventaires informatiques concaténés
T


X

Annuel / Trimestriel

10) Infrastructure du SII: Installation, Maintenance, Administration, Assistance, Surveillance

L'infrastructure comprend tous les dispositifs communs permettant la communication des informations : serveurs, réseau, connectique.

Prendre en charge l'installation, le suivi, l’évolution et l’assistance technique de  l’infrastructure informatique.

ATP
PROGRAMMEUR
ANALYSTE

Installation et administration 

· Installation des serveurs d'applications

· Gestion des droits d'accès aux serveurs à l'arrivée/départ d'un agent

· Administration des serveurs  (droits d’accès, répertoires de fichiers, suivi des capacités et optimisation de l’espace disque, relance des serveurs, active directory)
P

P

Q


1

1


X

2

2


X

X

X

Maintenance technique
· Alerte du CTRI en cas de problèmes
P
1
2
3

Surveillance et Sécurité

· Signaler tout dysfonctionnement au niveau fonctionnel supérieur
Q
1
2
3

Suivi

· Tenue quotidienne d'un cahier d'interventions listant les incidents et leurs solutions et servant d'aide-mémoire
Q
X
X
X

Participation

· Collaborer ou prendre en charge des projets nationaux

· Construire une formation nationale et la dispenser à l'INT
P

P
X
X

X
X

X

Ponctuel / Systématique / Quotidien

1=1er niveau d'assistance / 2 = 2ème niveau d'assistance / 3ème niveau d'assistance et reprise du problème

11) Poste de travail : Installation, Maintenance, Assistance, Accompagnement, Suivi

Le poste de travail est une partie de l'infrastructure du SI nécessitant un traitement particulier.

Prendre en charge l'installation et la maintenance des postes, la formation et l'accompagnement des utilisateurs pour les aspects techniques, bureautiques et applicatifs en DD et DR

ATP
PROGRAMMEUR
ANALYSTE

Installation et administration

· Si problème avec la nouvelle livraison, le remonter
A
1
2
3

Maintenance

· Analyse de la demande ou du dysfonctionnement
· Proposition de solutions de dépannage sur place ou à distance
· Opération de maintenance du matériel sur site

· Déclenchement de la maintenance externe via l'EIR

· Reconfiguration de poste ou réinstallation
· Entretien préventif des postes (scandisk, antivirus)
· Entretien préventif des imprimantes locales
Q
1

1

1

1

1

1

1
2

2

2

2


Assistance
· Création de requêtes spécifiques et développement macro à la demande
P
1
2
3

Accompagnement

· Recueil des besoins de formations bureautiques
C
X
X
X

Surveillance Sécurité

· Signaler tout dysfonctionnement au niveau fonctionnel supérieur
· Inculquer aux nouveaux arrivants les principes de sécurité du SI national et régional
Q

P


1

1
2

2
3

3



Annuel / Ponctuel / Quotidien / Constant / Hebdomadaire / Systématique

1=1er niveau d'assistance / 2 = 2ème niveau d'assistance / 3ème niveau d'assistance et reprise du problème

13) Les Applications-Métiers (SI) : Déploiement

Déploiement des applications-métier du SII du ministère et régional

ATP
PROGRAMMEUR
ANALYSTE

Faire valider le déploiement par le CTRI
P


X

Systématique / Ponctuel

14) Les Applications-Métiers (SII) : interventions et assistance

Intervention sur le Système d'informations Informatisé 

ATP
PROGRAMMEUR
ANALYSTE

Envoi/Retour TG des fichiers comptables pour GBC :

· surveiller les intégrations dans la base GBC

· informer l'EIR si dysfonctionnement

· suivre la documentation technique
Q
1
2
2

Ouvrir les bases de données comptables GBC
Q
1
2
2

Quotidien / Ponctuel / Trimestriel - 1=1er niveau d'assistance / 2 = 2ème niveau d'assistance

Assistance auprès des utilisateurs du SII

ATP
PROGRAMMEUR
ANALYSTE

Analyser le dysfonctionnement ou la problématique exposé par l'utilisateur de l'application-métier
Q
1
2
2

Proposer des solutions de dépannage simples à distance ou sur place
Q
1
2
2

Conseil pédagogique, formation ou information à distance ou sur place
Q
1
2
2

Appel au Cesian si le dysfonctionnement perdure après intervention 
Q

1
1

Appel aux exploitants fournisseurs d’applications externes (CNI Aix, CSIA, Trésorerie Générale, centre de production du ministère)
P

1
1

Traitement et interventions conjoints avec les supports nationaux
Q
X
X
X

Quotidien / Ponctuel - 1=1er niveau d'assistance / 2 = 2ème niveau d'assistance

15) Support et administration Téléphonie :



ADMR
PROGRAMMEUR
ANALYSTE

Responsable de la mise en place et du paramétrage initial des autocoms
D


X

Quotidien / Ponctuel / Systématique / à la Demande

16) Support et administration Visioconférence :



ATP
PROGRAMMEUR
ANALYSTE

Responsable de la mise en place et du bon fonctionnement général 
S


X

Quotidien / Systématique / à la Demande

Savoir-faire technique

Connaître
Pratiquer
Maîtriser
Expertiser

Système d’information du ministère et interministériel utilisé
Analyste
en détail




Les applications-métiers (installation, fonctionnement de base, maintenance, assistance)
Analyste
X

X


Marché de l’offre informatique : vision et compréhension des offres existantes et des technologies récentes
Analyste
X


approfondir

Infrastructure technique (installation, administration, maintenance)

· Serveurs (physique et logique)

· Systèmes d’exploitation

· Bases de données

· Gestion de la production

· Procédures, normes et standards d'exploitation
· Optimisation des ressources, analyse

· Conception, modélisation et architecture technique
Analyste



X

Réseaux 

· protocoles de communication et échanges informatisés de données

· Matériels et logiciels

· Connectique
Analyste


X


Sécurité des SI

· Normes et procédures de sécurité
Analyste

X+diffuser
X


· Evaluation et maîtrise des risques
Analyste



X

Développement d'outils informatiques

· Environnement de développement et d’exploitation

· Méthodes, normes et outils de développement

· Langages informatiques

· Maquettage, prototypage

· Algorithmique
Analyste

X
X
X

· Conception, modélisation et architecture d’application
Analyste



X

Bureautique

· La suite bureautique

· Formation des utilisateurs

· Rédaction des supports de cours
Analyste

X



Compétences techniques

Connaître
Pratiquer
Maîtriser
Expertiser

OS serveur : Novell 4.11, Unix korn Shell, Windows 2003 server standard, linux Suse, outils d'administration et d'exploitation des serveurs
Analyste

X
X


OS PC : Windows XP professionnel
Analyste

X
X


Matériels PC
Analyste
X
X
X


Bureautique : Suite Office 97 et XP
Analyste

X



Navigateur : Internet explorer 6.0, firefox
Analyste

X
X


Messagerie : Outlook Express 6.0
Analyste

X
X


Langages de programmation : dotnet/asp, visual basic, javascript, Korn shell, C++, XML
Analyste

X
X
X

Langage d'interrogation de bases : sql, plsql
Analyste


X
X

Outil d'interrogation de bases : Suite business object
Analyste

X
X


Outils de sécurité : Suite Norton
Analyste


X


Bases de données : Oracle 7/8/9 cycle DBA, Access, mysql, postgress
Analyste

X
X
X

Suivi de projet : Msproject
Analyste

X
X


Méthodes d'analyse : Merise, UML
Analyste

X
X
X

Méthode d'analyse des risques : EBIOS
Analyste

X
X


Logiciels et clients installés sur les postes (sqlnet, reflexion, qvterm, windev oracle natif, etc)
Analyste

X
X


Savoir-faire général

Connaître
Pratiquer
Maîtriser
Expertiser

Le ministère

· Métiers et activités du ministère

· Compréhension du métier des utilisateurs et de leurs besoins

· Environnement et fonctionnement du ministère
· Compréhension de la stratégie du ministère en matière de SI
Analyste


X


Techniques budgétaires et comptables

· Définition et suivi de budgets (gestion et contrôle des coûts)

· Technique et procédures d’achats et d’investissement (marchés publics)

· Droit et réglementation de l’informatique
Analyste

X
X


Conduite de projets

· Technique de gestion de projet
· Conduite du changement

· Vision des impacts organisationnels d’un projet
Analyste

X
X


Culture générale informatique

· Infrastructure technique

· Architecture applicative

· Conception, modélisation et architecture d’application
Analyste

X
X


Communication, négociation

· Techniques et supports de communication

· Méthodes et supports de formation

· Procédés de management d’équipe

· Pédagogie des adultes

· Pratique des méthodes de négociation

· Technique d’animation de réunions

· Technique de l’organisation
Analyste

X
X


Aptitudes :
ANALYSTE

Rigueur, sens de la méthode, patience
X

Capacité de négociation et de conviction
X

Facultés de communication, d’écoute et d’expression
X

Capacité à écouter et comprendre les attentes des utilisateurs
X

Aptitude à traduire ces attentes en terme de système d’information
X

Facilité et rapidité d’adaptation
X

Ouverture d’esprit et pragmatisme
X

Qualités relationnelles
X

Sens de l’anticipation
X

Aptitude à rédiger
X

Attrait, curiosité pour les nouvelles technologies
X

Sens du travail en équipe
X
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