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Localisation du poste -
‘ ‘ Etabhssement _ ‘ . \Vile .
ISAE Toulouse ‘ Toulouse
Secrétariat Général/Service Systémes d'Information

(Localisation principale : Campus SUPAERO (Rangueil), interventions
possibles sur le campus ENSICA (Jolimont) ‘

%Descnptlon synthethue

) Le poste de gestionnaire adm|n|strat|f des Systemes de nformation est proposé au sein du servxce des Systemes d’ Informatlon un |
des services du secrétariat général de I'|SAE, Institut Supérieur de I'Aéronautique et de 'Espace.

L'ISAE est un établissement public sous tutelle du ministére de la défense. Il a pour mission principale de dispenser un enseignement
supérieur ayant pour objet la formation d'ingénieurs hautement qualifiés dans les domaines aéronautique et spatial et les domaines connexes.
Il dispense également & des personnes titulaires de certains dipldmes des enseignements de spécialisation ainsi que des enseignements de
perfectionnement et de mise a jour des connaissances. Dans le domaine de sa compétence, l'institut conduit des travaux de recherche
scientifique et de développement technologique dans le cadre d'une politique d'information scientifique et technique. Dans ce cadre, il
dispense des formations doctorales. Il exerce ses activités sur les plans national et international. Au sein de cet institut, le secrétariat général
assure I'ensemble des fonctions de soutien administratif et technique nécessaire au bon fonctionnement de 'ensemble des directions.

Le service Sl a pour charge I'ensemble des infrastructures et services numériques (p.ex., serveurs, postes de travail informatiques, réseaux, |
télécommunication, applications, multimédia etc.) pour les différents acteurs de Iinstitut et les correspondants extérieurs. 1l a pour principale |
vocation de développer l'infrastructure numérique permettant le soutien des activités de I'|SAE : enseignement, recherche et administration de
Pinstitut.

Dans ce cadre, le gestionnaire Sl joue un rdle clé dans la fluidité des services proposés. Il mettra en ceuvre efficacement l'interface
administrative entre le service Sl et I'ensemble des structures et des utilisateurs de I'lSAE (personnels, étudiants) ou externes (vacataires,
fournisseurs, etc.). En relation avec les services concernés de I'ISAE, avec le chef de service Sl et les différents pdles techniques du service,
il assure en particulier la préparation et le suivi budgétaire, le suivi des dépenses, des marchés, des maintenances et droits d'usage des
logiciels, il contribue & la réalisation des achats et la gestion des ressources sous responsabilité du Sl telles que les salles informatiques. A la
marge il réalisera des taches de secrétariat administratif et contribuera, selon ses compétences au centre de services du Sl.
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Annexes

Assurer le suivi budgétaire du service des systemes d’information
Etablir le budget avec le Chef du service (renouvellements maintenances ou droits d'usage logiciels +
nouveaux besoins) et suivre ['évolution du budget (mises en réserves, décisions modificatives, qui
impacteraient le budget Sl)

Suivre le budget informatique des départements et les informer réguliérement de son évolution
Participer aux réunions de cadrage budgétaire de I''SAE

Assurer le suivi des dépenses du service informatique :

Etablir les dossiers d'achats et faire le suivi des factures (vérification de la facture, faire valider, scanner
et retourner au service finance dans les temps)

Marché informatique : en relation avec le service des achats, rédiger le dossier de consultation
(demande de devis) et créer une consultation sur la PMI (Place des Marchés Interministérielle), a la
réception des devis et aprés validation technique, rédiger le rapport de présentation (comparaison et
justification des prix), faire la commande et adresser & la Direction pour signature

Suivre les dépenses de téléphonie (fixe et mobile)

Instruire les demandes qui nécessitent un achat

Marchés informatiques et logiciels

Suivre les dates de reconduction des marchés, termes financiers des marchés

Suivre les renouvellements de maintenances et droit d'usages des licences, en relation avec les
services utilisateurs, mettre en contact le demandeur d'une licence qui serait déja utilisée & I'SAE
Gestion administrative des ressources informatiques, en particulier salles informatiques

Réserver les salles informatiques selon le logiciel demandé et son environnement d’exécution (linux,
Windows), le nombre d'éléves, efc.

Reésolution des conflits

Gestion d'autres ressources liés au service Sl

Contribution a 'organisation et a la fluidité du service

e Participation aux évolutions organisationnelles du service (amélioration des processus, qualité)
o  Centre de services : Contributions au traitement des demandes du centre de service

e Assistance, documentation, formation sur les outils selon les compétences

e  Secrétariat administratif

Contexte Asmstant au chef de service sur
les questions de gestion, de suivi,
d'administration et de secrétariat du service
des systémes d'information.

Critéres de performances : Réalisation des
budgets, Fluidité des services administratifs
St (Achats), Respect des procédures.
Organisation Gestion et suivi budgétaire,
finance, Achat), Agilité concernant I'usage
des services numériques.
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. liés au poste ¥ |
Laurent DAIRAINE,
Chef du service Sl
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Interface administrative entre ISAE et
service Sl
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Profil professionnel

de 'agent attendu

S — _
 Catégorie Niveau B voire niveau C Confirmé
professionnelle et/ou
Corps et grade
recherchés

Connaissances ou aptitudes requises pour occuper le poste

_ Intitulé Niveau recherché

Compétences du métier ¥

S’avbir-faire tébhnidues Utilisation des outils numériques, bureautiques, collaboratifs, métiers X
.  [Connaissance technique pour le support technique de base X
ode des marchés publics X
Finances publiques
ptitudes, Savoir étre ontréle de soi X
. ouci du client X
rganisation et méthode X
[Sociabilité X
IAdaptation au changement X
_ Synthése X
. L—\utonomie X
utres aptitudes Expression écrite X
-  Exprossion orale <
ode des margés publics, réglementation X
nglais X
apacité a I'autoformation X

S : sensibilisation / A : application / M : maitrise / E : expertise

Durée d’affectation ~ Formations d'adaptation Expérience professionnelle
souhaitée ™ ~ possibles __ souhaitée @ :
5 ans Autoformation, formation internes Administratif, Gestion finance,
aux outils numériques, formation a Numérique
la réglementation
~ Autres renseignements® | Visa de l'autorité hiérarchique |

Poste ouvert aux personnes en situation de handicap




