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Fonctions : Technicien (ne) d’exploitation et de maintenance informatique —

Contractuel CDD 12 Mois / Fonctionnaire Cat B
Quotité : 100%

Catégorie : B
Corps/ Grade : Technicien

Présentation de I'lAE - Institut d’Administration des Entreprises

L’IAE Paris Sorbonne Business School est un établissement public administratif associé a l'université
Paris 1 Panthéon-Sorbonne pour la délivrance de ses diplémes et pour sa recherche.

Spécialisé dans l'enseignement et la recherche en sciences de gestion et du management,
I'établissement est constitué de 111 collaborateurs enseignants, enseignants-chercheurs et
administratifs, et plus de 250 chargés d’enseignement.

Depuis sa création en 1956, I'|AE Paris - Sorbonne s’est engagé dans la double compétence en
management pour les cadres et les étudiants en poursuite d’études. Plus de 40 programmes de
formation dipldmants généralistes et spécialisés sont aujourd’hui proposés a ses 2 700 étudiants
(Doctorat, Masters spécialisés, MBA(s), Licence professionnelle, Diplémes d’université).

Situé au 8 bis rue de la Croix Jarry 75013 PARIS, au sein du Centre « BIOPARK », il est réparti
sur 3 plateaux opérationnels comprenant, bureaux, amphis, salles de cours et services techniques
(Reprographie et réserve logistique).

Présentation du service informatique

Le service informatique gére le parc informatique de I'lAE en coordination avec la Direction du
Systéme d’Information et des Usages Numériques de l'université Paris 1 Panthéon Sorbonne. Il gére
les outils métiers, les salles pédagogiques, postes de travail des personnels, assistance de proximité
et infrastructures.

Missions :

Sous la responsabilité du chef de service, illelle assure linstallation et la mise a jour des
équipements, garantit le fonctionnement et la disponibilité des équipements informatiques et
téléphoniques. ll/elle prend en charge le traitement des données et leur exploitation, I'assistance aux
utilisateurs et la résolution matérielle ou logicielle auprés des utilisateurs.

ll/elle assure la suppléance en qualité de correspondant logiciel, antivirus et RSSI auprés de
'administration centrale.

Activités principales :
- Prendre en charge l'installation initiale et la mise a jour des équipements (matériels : PC fixes
et portables, imprimantes, audio/vidéo. ; composants logiciels d'infrastructures).
- Installer et gérer les équipements actifs du réseau (branchement, modification, entretien,
synoptique du réseau, brassage, détection de défaut)
- Procéder aux dépannages de premier niveau an cas de probléme d’accés au réseau et a
internet.

- Procéder aux dépannages des différents matériels, parc informatique, périphérique et
audiovisuel.
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- Suivre l'exploitation des systémes, outils de production et/ou des applicatifs, et assurer la
maintenance du parc micro, des imprimantes et autres périphériques. Au besoin, contacter,
réceptionner, accompagner et suivre les prestataires en charge de la maintenance
(préventive / curative) et/ou du support sur les équipements.

- Assurer la réalisation de procédures courantes (sauvegarde, sécurité, ...) et spécifiques
(réalisation, restauration et duplication d'images disque, ...)

- Tenir a jour I'inventaire du parc matériel.

- Gérer les informations sur I'état du parc.

- Rédiger des comptes rendu d’intervention, des notices et procédures.

- Conseiller et assister les utilisateurs dans I'utilisation des matériels, dans la pratique courante
des outils bureautiques, des applications métiers et en matiére de sécurité.

- Réaliser des opérations de cablage

- Proposer des solutions techniques au demandeur.

- Réaliser des essais préalables seul et/ou avec le demandeur (contréle de bon fonctionnement
des équipements, tests en situation de transmission, etc.).

- Mettre en ceuvre les solutions techniques retenues par le demandeur.

Compétences et connaissances requises :

Connaissances générales

- Connaissance approfondie de I'architecture d’'un poste de travail

- Connaissance générale d’'un systeme ‘exploitation (Windows, Linux, MacOS), en
environnement Microsoft Active Directory (Intune).

- Connaissance générale sur les réseaux informatiques.

- Connaissance des matériels audiovisuels

- Environnement et réseaux professionnels

- Connaissance générale Anglais technique

Compétences opérationnelles

- Appliquer les procédures et techniques d’'assistance de proximité.
- Communiquer et faire preuve de pédagogie.

- Conduire un entretien d’assistance par téléphone

- Rigueur / Fiabilité

- Sens de l'organisation

- Capacité d’écoute

- Savoir planifier et respecter les délais

Savoir étre

- Gérer les relations avec les utilisateurs, étre a I'écoute de leur besoin, savoir analyser leur
demande, et savoir y répondre de maniére claire et compréhensive

- Savoir étre rigoureux, méthodique, organisé, réactif et disponible g

- Savoir communiquer avec des publics différents (étudiants, personnels administratifs
personnels enseignants, personnes extérieures) et maintenir de bonnes relations

- Posséder des qualités d’organisation, avoir le sens des responsabilités et des initiatives

- Savoir respecter la confidentialité

- Sens du service public
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Conditions particuliéres d’exercice

- Déplacement éventuel, zone de travail sur trois batiments.
- Poste ouvert aux agents contractuels

- Rémunération basée sur la grille indiciaire des Techniciens de recherche et formation

Pourquoi rejoindre IAE ?

o L’IAE est un établissement a taille humaine, propice a un accompagnement individualisé des
parcours et & une ambiance de travail bienveillante. Il porte une politique RSE volontariste et est
attentif au bien-étre au travail, a I'égalité femmes/hommes, et a la prévention de toute forme de
discrimination et violence. Il veille également a la conciliation des temps professionnels et
personnels, par exemple en donnant la possibilité d’aménager son temps de travail sur 4.5 jours
ou par le télétravail (jusqu’a 2 jours/semaine)

o L'IAE Paris propose un régime indemnitaire attractif (IFSE et CIA).

o L'IAE offre également, en partenariat avec des établissements de proximité, un vaste choix
de pratiques sportives et une offre de restauration subventionnée.

Contacts
Candidatures et informations RH :

recrutement@iae.pantheonsorbonne.fr
0144087329

IAE Paris - Sorbonne Business School
8 bis, rue de la Croix Jarry 75644 Paris cedex 13 - SIRET 197 500 028 00034
www.iae-paris.com - 0144 08 11 60

Recherche

ifié SGS «Formation et

%)
Wy
<
=



mailto:recrutement@iae.pantheonsorbonne.fr

