) FICHE DE POSTE

V) «
Technicien informafique (H/F)
me,esse Grade : Ingénieur - Catégorie : A

Nom et Prénom : Date d'embauche : 05/01/2026

IDENTIFICATION DU POSTE

Intitulé du Poste : Ingénieur/Technicien Pole de rattachement : Pdle Ressources
Informatique
Composition du podle : 8 agents
Grade :
Temps de travail hebdomadaire rémunéré : 35h
Filiére : Technique
Horaires et répartition du temps de travail :
Catégorie : A 5 jours — 39 h et 23 jours ARTT/an

Diplome :

Liste des grades possibles pour ce poste :
ingénieur territorial

Objet de la mission

Les communes de Melesse, Montreuil-le-Gast, Mouazé, Saint-Aubin-d’'Aubigné, Vignoc ont souhaité
s'associer afin de créer et gérer un service mutualisé informatique.

Ce service mutudlisé doit permettre d'assurer I'ensemble des missions relevant de la gestion des
systemes d'information de ces collectivités, de maintenir et d’améliorer la qualité de service aux
utilisateurs, de partager, rationaliser et valoriser les ressources techniques ou logicielles.

Le service informatique mutualisé peut ainsi étre défini comme le service qui :

- assure un conseil et une expertise stratégique pour la conduite des systemes d'information,
- assure une assistfance aux uftilisateurs

- assure la mise en ceuvre et I'exploitation d'un réseau de communications électroniques,

- assure la mise en ceuvre et I'administration des matériels et des logiciels

- met en ceuvre et exploite les serveurs et les plateformes de services (Saas)

- met en ceuvre et garantit la sécurité des systémes d'information

- organise et favorise les bonnes pratiques en matiére des systémes d'information.

La Commune de Melesse assure la gestion administrative du service mutualisé informatique. Elle est
I'employeur de I'ingénieur informatique.

ANALYSE DES ACTIVITES DU POSTE

Activités Confiées Risques
(régulieres, irréguliéres, occasionnelles, variations saisonniéres) professionnels
encourus pour
chaque activité

Activités principales
- travail sur écran
e Pour Melesse (40 % du temps de travail soit 2 jours par semaine & titre | quotidien

indicatif) :

2 serveurs physiques, 11 serveurs virtuels, 2 switches de cceurs, 2 switch
d'acces fibres, 10 switches de distribution, 2 NAS , 1 Parefeu, 1 réseau WAN
fibre noire entre 5 sites, 170 terminaux (postes et téléphones), 1 PABX/IPBX, 9
copieurs sur 5 sites.




Pour les écoles publiques : 20 tableaux numériques interactifs avec PC
dédiés, 3 classes mobiles informatiques (2x16 PC + 16 tablettes), 2
ordinateurs de direction, 2 ordinateurs en bibliotheque + quelques PC hors
réseau.

=  Administrer et maintenir les serveurs physiques et virtuels.

=  Gérer les réseaux LAN et WAN, garantir leur disponibilité et leur
performance.

=  Administrer les services d'infrastructure (Active Directory, DHCP, DNS,
serveur de fichiers DFS).

= Assurer la gestion des solutions de communication, notamment
Microsoft 365.

= Gérer la téléphonie fixe et mobile.

=  Accompagner les agents dans 'usage des oufils informatfiques
(support technique, formation).

=  Garantir le respect des regles de cybersécurité et de la politique
informatique interne.

» Participer a la rédaction des cahiers des charges techniques (CCTP),
d la sélection des prestataires et au suivi des marchés (VSR, VABF).

= Suivre et optimiser le budget informatique.

= Encadrer et coordonner les ressources externes (prestataires,
stagiaires, alternants).

= Assurer une veille technologique et sécuritaire réguliere.

Pour Montrevil-le-Gast (10 % du temps de travail soit 0.5 par semaine a titre
indicatif)
Les activités principales sont les suivantes :
- Administrer le réseau de I'école publique
- Etudier et accompagner I'évolution du parc numérique de I'école
- Préparer et accompagner les missions stratégiques de transition
numérique de la commune
Les autres activités seront définies avec la collectivité.

Pour Mouazé (10 % du temps de travail soit 0.5 jour par semaine a titre
indicatif)
Les activités seront définies avec la collectivité.

Pour Saint-Aubin-d’'Aubigné (20 % du temps de fravail 1 jour par semaine &
titre indicatif)
- Administrer et maintenir les serveurs physiques et virtuels.
- Gérer les réseaux LAN et WAN, garantir leur disponibilité et leur
performance.
- Assurer la gestfion des solutions de communication, notamment
Microsoft 365.
- Accompagner les agents dans l'usage des outfils informatiques
(support technique, formation).
- Suivre et optimiser le budget informatique.
- Encadrer et coordonner les ressources externes (prestataires,
stagiaires, alternants).
- Assurer une veille technologique et sécuritaire réguliere.

Pour Vignoc (20 % du temps de travail 1 jours par semaine & titre indicatif)
Les activités seront définies avec la collectivité.

Le planning sera établi annuellement entre les 5 communes.




MODALITES D’EXERCICE DU POSTE

Compétences techniques Compétences d’organisation
- Capacités rédactionnelles avérées
(procédures, rapports, comptes rendus).

- Curiosité et appétence pour la veille - Forte autonomie dans la gestion des
technologique et le monde de I'open missions confiées.
source.

- Rigueur, organisation et esprit d’analyse.
- Bonne connaissance de l'environnement
et des enjeux des collectivités territoriales

- Virtualisation : VMware vSphere

- Sauvegardes : Veeam

- Services d'infrastructure : Active Directory,
DHCP, DNS

- Stockage : Serveurs de fichiers DFS, NAS
Synology

- Réseaux : Switching Cisco Catalyst, HPE
Aruba

- Sécurité : Pare-feu Stormshield

- Systémes : Windows Server, Linux

- Postes de travail : Windows 10 & 11

Compétences d’adaptation Compétences relationnelles
- Assumer une continuité de services pourles | - Excellentes compétences en
5 communes communication et sens du relationnel.
- Disponibilité - Pédagogie dans I'accompagnement

des utilisateurs

- Capacité a travailler en équipe et a
rendre compte

- Discrétion professionnelle et devoir de
réserve

LIAISONS FONCTIONNELLES DU POSTE

- Supérieur hiérarchique direct : le responsable du pdle Ressources de la ville de
Melesse

- Travail en lien direct avec les DGS des communes membres du service mutualisé

- Liens directs avec les élus et précisions sur leur nature : non

MOYENS MATERIELS DU POSTE

Pour la ville de Melesse :

Moyens bureautiques, informatiques : un ordinateur portable HP, deux écrans, un clavier
et une souris (personnels).

EPI : NC

Outillage/ matériel : imprimante commun, photocopieur commun, scanner et fax
communs, internet et messagerie électronique, téléphones fixe et portable, logiciels
bureautiques

Vénhicules : NC

Clé de la mairie

Chague commune fournira les moyens matériels nécessaires au bon fonctionnement du
service.




AMENAGEMENT DE L'ESPACE DU POSTE

Ou est localisé le poste 2 mairie, rue de Rennes pour Melesse. Chague commune met &
disposition un espace sur le temps d’accueil de I'agent.

Aménagements spécifiques du poste : néant

Fait & Melesse le 05/01/2026, J'atteste avoir pris connaissance de
ma fiche de poste

Le Maire Claude JAOUEN

Signature : Signature :




