‘r,' K LA COMMUNAUTE DE COMMUNES

s DU PAYS MORNANTAIS

Miynantais 29 000 habitants - Coteaux du Lyonnais - Rhéne
a 20 Km a Pouest de Lyon

dkkkhk

Recrute
Un opérateur administratif et technique au service Sl (Systéemes
d’Informations) - (h/f)
Catégorie C - Cadre d’emploi des Adjoints administratifs sur le grade
d’adjoint administratif principal de 2¢me classe
Temps complet (35 h 00) - CDD du 22/04/21 au 11/08/21
Pour remplacement congé maternité

Sous lautorité du responsable du secteur Aménagement, Développement et Patrimoine (ADP) au
sein du service S| (Systémes d’Information) composé de 2 agents et en lien avec une société
d’'infogérance, vous aurez pour missions principales :

- La coordination des interventions de l'infogérance (élaboration du planning mensuel, liens entre les
utilisateurs et le prestataire pour traiter les priorités),

- Le suivi de I'exécution budgétaire (visa des factures, élaboration des bons de commande,
sollicitation de devis),

- Le suivi des contrats des prestataires (renouvellement des contrats de maintenance de logiciels,
de maintenance de matériel comme les copieurs et les serveurs, suivi des abonnements et
licences de logiciels),

- L’accueil téléphonique et physique externe/interne (agents, entreprises, infogérance),

- Lagestion et le suivi des stocks et des mouvements de matériels informatiques (mise & disposition
de PC, écrans et petits matériels),

- Le suivi des incidents et demandes des utilisateurs en lien avec I'Infogérance (contrdle des tickets,
accompagnement des agents et de l'infogérance),

- La résolution des problemes techniques de ler niveau (réinitialisation des mots de passe de
messagerie, modification des listes de diffusion de la messagerie, suppression des boites mails,
réinitialisation de routeurs, changement de petit matériel comme écrans, clavier),

- Gestion du parc de téléphonie (fixe et mobile) en lien avec les opérateurs,

- La gestion des consoles d’administration de contr6le d’acceés & alarmes (création et suppression
de badges, modification des tranches horaires), de messagerie (réinitialisation des mots de passe)
et de réservation de matériel (rajout de matériel sur I'application, modification des droits des
utilisateurs).

Profil :

- Trés bonne maitrise de I'outil informatique,
- Expérience en suivi administratif et financier,
- Qualités relationnelles,



- Formation en secrétariat,
- Autonomie, rigueur, organisation, polyvalence,
- Permis B.

Informations complémentaires :

- Emploi contractuel,
- Le poste est basé a Mornant au siége de la Communauté de Communes mais nécessite de
se déplacer parfois sur des sites communautaires
Rémunération : Grille indiciaire de catégorie C.

Avantage : Tickets restaurants

Dans le cadre de sa politique diversité, la collectivité étudie, a compétences égales, toutes
candidatures dont celles de personnes en situation de handicap.

Emploi a pourvoir : 22/04/2021

Contact : Service Ressources Humaines (® 04.78.44.72.40)

Lettre de motivation et C.V. & adresser avant le 05/03/2021
- par courriel a ressources.humaines@cc-paysmornantais.fr
- par courrier a : COPAMO - 50 av. du Pays Mornantais — CS 40107 — 69440 MORNANT

Renseignements : Francgois FAVRE - responsable du secteur ADP (Aménagement, Développement et
Patrimoine)




